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به نام خدا

تاریخ:[تاریخ نامه]

شماره:[شماره نامه]

پیوست: [دارد/ندارد]
موضوع:  اخطار حساب مورد منازعه
[آقای/خانم] [نام گیرنده]
[سمت گیرنده] محترم شرکت [نام شرکت مخاطب]
با سلام،

بدین وسیله اعلام می كنم كه صورت وضعیت شما برای [توضیح صورت وضعیت] را در تاریخ [تاریخ دریافت صورت وضعیت] دریافت کردیم.

ما تراز اعلام شده را كه طبق آن، شرکتمان به شما بدهکار می باشد، قبول نداریم زیرا کالایی درخواست نکرده بودیم و هیچ کالایی به ما تحویل داده نشده است یا کالای تحویل داده شده طبق درخواست خرید ما نیست یا بعضی از کالاهای تحویل داده شده طبق درخواست خرید ما نیستند یا کالاهای تحویل داده شده معیوب هستند یا بعضی از کالاهای تحویل داده شده معیوب هستند یا مبلغ درخواست شده را پرداخت كرده ایم یا مبلغ درخواست شده به دلیل [ذکر دلایل] اشتباه است. 

لطفاً برای مذاکره ی تسویه سریعاً با من تماس بگیرید.

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]

