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به نام خدا

تاریخ:[تاریخ نامه]

شماره:[شماره نامه]

پیوست: [دارد/ندارد]
موضوع: درخواست پرداخت اقساطی سفته
[آقای/خانم] [نام گیرنده]
[سمت گیرنده] محترم شرکت [نام شرکت مخاطب]

با سلام،
سفته حضرت عالی به تاریخ [تاریخ سفته] به مبلغ [مبلغ سفته] به نام [جنسیت و نام دریافت کننده سفته] در اختیار اینجانب قراردارد.

متاسفانه یکی از اقساط بدهی شما که براساس سفته ی فوق باید در تاریخ [تاریخ اقساط] پرداخت می گردید، هنوز وصول نگردیده است. در صورتی که ظرف مدت حداکثر [حداکثر مهلت پرداخت قسط به روز] روز از تاریخ این نامه، تمام قسط معوقه به دفتر اینجانب ارسال نگردد، اینجانب به ناچار ملزم خواهم بود اقدامات قانونی لازم جهت دریافت تمام مبلغ باقیمانده بدهی را انجام دهم. 
لطفاً از این پس به تعهدات خود به درستی عمل نمایید.

با تشکر

[نام شما]

[سمت شما]
[نام شرکت شما]

[نشانی شرکت شما]

تلفن: [تلفن شرکت شما] / دور نگار: [دورنگار شرکت شما]

[نشانی سایت شما] / [پست الکترونیکی شما]

