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به نام خدا

تاریخ:[تاریخ نامه]

شماره:[شماره نامه]

پیوست: [دارد/ندارد]
موضوع:  لطفاً پرداخت جزئی ما را بپذیرد 
[آقای/خانم] [نام گیرنده]
[سمت گیرنده] محترم شرکت [نام شرکت مخاطب]

با سلام،
بدین وسیله به اطلاع شما می رسانم كه نامه ی شما را در تاریخ [تاریخ نامه] دریافت کردم و تائید می كنم كه حساب مان [مبلغ عقب افتادگی] [واحد پول] عقب افتاده است.

اخیراً در جمع رسید حسابهایمان به مشکل برخورده ایم و متاسفانه نظریه ی دومينو به واقعیت تبدیل شد.
برای رعایت انصاف بین طلبكارها، پیشنهاد می كنم كه ماهیانه مبلغ [مبلغ ماهانه] [واحد پول] را تا [تعداد ماه] ماه برای پرداخت این دین، ارسال كنيم. اولین چك به مبلغ [مبلغ اولین چك] [واحد پول] را به نشانه ی حسن نیت ضمیمه می كنم و امیدوارم این پیشنهاد برای شما قابل قبول باشد. بدیهی است كه تمام سعی خود را برای وصول دریافتی های با مبالغ بالا طی چند ماه آتی انجام خواهیم داد تا بتوانیم بدهی خود را در مورد این حساب تسویه كنيم.

لطفاً نظرات خود راجع به این پیشنهاد را اعلام فرمایید. پیشاپیش از صبر و درك شما در این شرایط تاسف بار تقدیر می نمایم .
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]

