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تاریخ:[تاریخ]
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پیوست:[ن]دارد
موضوع : درخواست پرداخت وجوه از طریق چك تضمینی در آینده
[آقا/خانم ][نام گیرنده] 
[سمت] محترم[نام شرکت مخاطب]
بعد از بررسی مجدد حساب شما، متوجه شدیم كه در [تعداد] ماه گذشته شما [تعداد] چك برگشتی پرداخت نشده از بانك داشته‌اید.
با کمال تاسف باید از شما تقاضا کنیم که از این پس پرداختهایتان را از طریق چك تضمین شده، حواله بانكی یا بانك الكترونیكی انجام دهید. لطفاً توجه داشته باشید كه هر وجهی كه تضمین شده نباشد پذیرفته نمی‌شود و بازگردانده خواهد شد.
تمام پرداختهای بعدیتان را برای صدور ضمانت مناسب به [نام] بفرستید.
از همكاری شما متشكریم. در صورت داشتن هر سئوالی با من تماس بگیرید.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]
[آدرس کامل شرکت]
تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

