به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : موافقت با در خواست تمدید مدت پرداخت 
[آقای / خانم] [ نام گیرنده]
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
از نامه ارسالی مورخه [تاریخ] مبنی بر شرح شرایط و درخواست تمدید برای مدت زمان پرداخت صورت حساب [ شماره ]، متشکریم.  

ما صداقت و رک گوئی شما را تحسین می کنیم و تاریخ پرداخت صورت حساب شما را برای تاریخ [تاریخ] در نظر گرفتیم. 

در یک سال گذشته شما به عنوان مشتری ثابت ما بوده اید، خوشحال خواهیم بود اگر این فرصت زمانی بتواند شما را در حل شرایط  بوجود  آمده یاری دهد. 

با تشکر
[نام شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

