به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : ارجاع به آژانس
[آقا/خانم ][نام گیرنده] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
بازدهی یكی از مهمترین اصول در هر تجارتی است. وقتی در‌می‌یابیم كه بازدهیمان كم شده است، طبیعتاً نگران می‌شویم.

در مورد بازدهیمان در دریافت به موقع طلب از شما نگران شده‌ایم. زمان زیادی صرف كردیم و بسیار تلاش نمودیم تا توافقات حاصل در مورد پرداخت بموقع حساب شما اجرا گردد. به نظر می‌رسد هر توافقنامه‌ای كمبود بازدهی دارد.
بنابراین باید با اصرار از شما بخواهیم كه طی [تعداد] روز پس از این اخطار وجه را پرداخت نمایید. در صورت عدم دریافت وجه در این دوره، راه دیگری جز فرستادن حساب شما برای وكیلمان جهت انجام اقدامات بعدی نخواهیم داشت.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]
تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

