به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : درخواست تماس و پیشنهاد
[آقا/خانم ][نام گیرنده] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
مدت زیادی است كه با هم تجارت می‌كنیم. شاید به همین دلیل است كه درك نمی‌كنیم چرا به هیج یك از یادآوریهای ما در مورد اینكه حسابتان به شدت مقروض است جواب نداده‌اید.
در صورتیكه مشكلی دارید ما حاضر به انجام هر نوع كمكی هستیم و بسیار خواهان آنیم كه رابطه خوب چند ساله‌مان را ادامه بدهیم.

با این نامه ما حتی درخواست وجه را مطرح نمی‌كنیم، بلكه فقط از شما می‌خواهیم جهت ترتیب دادن پرداخت این وجه هر چه سریعتر با ما تماس بگیرید.
لطفاً هر چه سریعتر با ما تماس بگیرید.
با تشکر
[نام شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

