به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : یادآوری مجدد از بابت تاخیر در پرداخت
[آقای / خانم] [نام گیرنده]

[سمت][نام شرکت مخاطب]
این دومین باری است که پرداخت صورت حساب تاریخ [تاریخ] به مبلغ [میلغ] به شما یادآوری می شود . ما تجارت با شما را ارج می دهیم  و امیدواریم شما را همواره به عنوان مشتری در کنار خود داشته باشیم. به هر حال مبلغ فوق الذکر طبق صورت حساب، با شرایط توافقی طرفین قرارداد از شما طلب می شود . 

 امیدوارم این موضوع را پی گیری نموده و پرداخت خود را سریعاً انجام دهید. 
با تشکر
[نام شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

