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به نام خدا
تاریخ:[تاریخ نامه]

شماره:[شماره نامه]

پیوست: [دارد/ندارد]
موضوع: درخواست تمدید مهلت پرداخت بدهی

[آقای/خانم] [نام گیرنده]
[سمت گیرنده] محترم شرکت [نام شرکت مخاطب]

با سلام، 
براساس شرایط و ضوابط سفته ی امضاء شده مابین طرفین در تاریخ [تاریخ سفته] ما ملزم و متعهد به پرداخت مبلغ [مبلغ سفته] [واحد پول] به شما در تاریخ [تاریخ پرداخت] می باشیم.
متاسفانه وجوهی که باید پیش از تاریخ سررسید سفته ی مذکور به ما پرداخت می شد با تاخیر مواجه شده است. بدون شک، این مسئله باعث ناراحتی ما شد. با این وجود، به من اطمینان داده شد که مبالغ مذکور حداکثر تا تاریخ [تاریخ دریافت وجوه] در اختیار ما قرار خواهد گرفت.  

بدین وسیله درخواست می نمایم تاریخ پرداخت بدهی را به مدت [مدت تمدید به روز] روز تمدید نمایید و شرایط تمدید را پیشنهاد دهید. 
منتظر پاسخ سریع شما هستیم.
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]

