به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : ارائه تخفیف بیشتر
 [آقای / خانم] [ نام گیرنده]
[سمت] [نام شرکت مخاطب]
شخصاً از شرایط سختی که شرکت شما با آن مواجه است، متاسفم. ولی این اطمینان را دارم که تیز فهمی شما و سال های پر از تجربه ، شرکت را به رونق قبلی باز می گرداند.  
از آنجایی که مشتری خوبی در طی سالهای گذشته برای ما بوده اید، ما می توانیم در ارتباط با مهلت پرداخت صورت حساب، شما را یاری دهیم. چنانکه مستحضر هستید امروز [ تاریخ ] می باشد و [ تعداد ماه] ماه در پرداخت آخرین صورت حساب خود تاخیر داشتید. ما دلیل این تاخیر را مشکلات اخیر شرکت فرض می کنیم.

به طور عادی وقتی در عرض [تعداد] روز پرداخت خود را انجام می دهید، از [ % ] تخفیف ویژه برخوردار می شوید و بعد از آن تخفیف شامل شما نخواهد بود. اما به نشانه حسن نیت، بنده تخفیف ویژه ای را در صورت حساب شما لحاظ می کنم. صورت حسابی با تخفیف جدید به پیوست ارسال می گردد .
و این را می دانم که شما بر حفظ روابط مالی خوب، اصرار دارید. منتظر دریافت پرداخت شما تا [ تاریخ ] هستم. 
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

