به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : مانده معوق پرداخت نشده به دلیل اشتباه دفتری
[آقای / خانم ][ نام گیرنده]
[سمت][نام شرکت مخاطب]
با سلام،
 بخش اعتبارات ما به من اطلاع دادند که پرداخت های حساب شما به تعویق افتاده است و در حال حاضر به [نام شرکت] مبلغ [ مبلغ ] بدهکار هستید.و این مقدار از تاریخ [تاریخ] قابل پرداخت بوده است. 

شما یکی از مشتریان ممتاز ما هستید و ما به این مسئله واقف هستیم که پرداخت های معوقه  شما بدلیل اشتباهات دفتری بوده است و امیدواریم که واقعاً این مورد، دلیل عمده بوجود آمدن شرایط فعلی باشد. 
 لطفاً اگر به زمان قابل قبول بیشتری جهت تسویه و پرداخت حساب معوقه خود نیاز داشته باشید، با من تماس گرفته یا برای من ایمیل ارسال کنید.  
ما به  تجارت با شما افتخار می کنیم و از این جهت از شما سپاسگزاریم . پیشاپیش از پاسخ عاجل شما متشکریم. 

منتظر جواب شما هستیم . 

با تشکر
[نام شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

