Encabezado Oficial de la Empresa / Membrete
Nombre Completo de la Empresa
Dirección completa: Calle N° XX | Avenida N° XX
Código Postal Pueblo, Ciudad
Código o Registro de Identificación Fiscal 
Teléfono
Lugar, Fecha 
Nombre del destinatario
Dirección de domicilio
Ciudad y código postal
Estimado/a Nombre del destinatario:
La presente es para comunicar que tiene un vencimiento del acuerdo N° XXXX emitido en fecha “indicar fecha del contrato”. Dicho contrato de crédito firmado estipula que está de acuerdo en pagar esta factura en “Indicar Número de cuotas” plazos. Su pago número de pago venció “Indicar fecha de vencimiento de la deuda”
Le rogamos que efectúe el pago de importe de “Indicar cantidad en números, y letras” antes de la fecha “Indicar fecha máxima del pago”. Si tiene cualquier pregunta o problema en relación con esta factura, póngase en contacto por teléfono “Indicar número telefónico” (Si es su cliente particular indicar celular, si lo atiende el departamento de cobros colocar el número de atención)
Debemos recordar que de no efectuar el pago del importe completo antes de la fecha “Indicar fecha máxima de pago”, podría provocar que su cuenta se remita a una empresa de cobros. Necesitamos su rápida colaboración para resolver este inconveniente.
Atentamente,
“Nombres y Apellidos”
Cargo en la Empresa
