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السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
السيد/ مدير عام شركة………………….المحترم
بعد التحية….
نخطر سيادتكم أنه لدى شركتكم والمشهرة باسم……………….
ومقرها…………………………………………………………..
تحمل سجل تجاري رقم…………………..سجل ضريبي رقم…………….
مستحقات مالية متأخرة بقيمة……………..ريال سعودي.
من المفترض أن يتم سدادها إلى السيد………………………………
في يوم……………الموافق……/………../………. ه.
لكن للأسف لم تسدد هذه الديون بالرغم من أننا تواصلنا معكم لأكثر من مرة، ونبلغ سيادتكم أنه في حال رفض سداد هذه الديون خلال أسبوع من تاريخ استلامكم لهذا الخطاب سنضطر وبكل أسف للجوء إلى القضاء ليتم الفصل في الأمر، مع الأمل بحسن تعاونكم.
ولسيادتكم خالص التقدير
الاسم………………….
التوقيع…………………

