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التاريخ: [تاريخ اليوم]
 إلى: [اسم الشركة المستلمة]
 العنوان: [عنوان الشركة]
الموضوع: مطالبة مالية عن فاتورة رقم [رقم الفاتورة]
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،
نود تذكيركم بأن الفاتورة رقم [رقم الفاتورة]، الصادرة بتاريخ [تاريخ الفاتورة]، بقيمة [قيمة المبلغ] ريال سعودي، لا تزال غير مسددة حتى تاريخه، مع العلم أن تاريخ الاستحقاق كان في [تاريخ الاستحقاق].
نرجو منكم تسديد المبلغ المستحق خلال مدة أقصاها [عدد الأيام] يومًا من تاريخ استلام هذا الخطاب، وذلك تفاديًا لاتخاذ الإجراءات القانونية اللازمة.
شاكرين تعاونكم.
وتفضلوا بقبول فائق الاحترام،
 [اسم المرسل]
 [الوظيفة]
 [توقيع وختم الشركة]

