به نام خدا

تاریخ:[تاریخ نامه]

شماره:[شماره نامه]

پیوست: [دارد/ندارد]
موضوع: اخطار توقف پرداخت هزینه ها
[آقای/خانم] [نام گیرنده]
[سمت گیرنده] محترم شرکت [نام شرکت مخاطب]

با سلام،

بدین وسیله به اطلاع می رساند كه مبلغ [مبلغ معامله] [واحد پول] در تاریخ [تاریخ پرداخت] در مراوده مالی صاحب امضاء ذیل با شرکت پرداخت شده است.
به شما توصیه می کنیم پرداخت هزینه ها یا ارسال مطالبات به شرکت را، به دلایل زیر انجام ندهید . [ذکر دلایل]

	شماره کارت اعتباری:
	


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]

