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Ngày 23/2/2018


Tên liên lạc
Địa chỉ
Địa chỉ 2	
Thành phố, Bang/Tỉnh
Mã Zip/Mã bưu điện



CHỦ ĐỀ: YÊU CẦU XIN LỖI VỀ SÉC MẤT HIỆU LỰC


Kính gửi [TÊN LIÊN LẠC],

Đây không phải điều tôi mong muốn được thông báo với quý vị. Tuy nhiên, do sai sót về ghi chép của quý vị, séc của chúng tôi ký cho [TÊN NGƯỜI HƯỞNG SÉC] số [SỐ SÉC] ký ngày [NGÀY KÝ] với số tiền [SỐ TIỀN GHI TRÊN SÉC] đã bị mất hiệu lực.

Chúng tôi biết rằng quý vị hiểu việc nêu trên đã làm mất uy tín của chúng tôi. [TÊN CÔNG TY] là một nhà cung cấp quan trọng với chúng tôi; chúng tôi đã luôn có tình hình tín dụng tốt với họ. Và đương nhiên việc séc mất hiệu lực lần này sẽ ảnh hưởng đến mối quan hệ giữa chúng tôi. Vì thế, tôi xin yêu cầu quý vị vui lòng viết một bức thư xác nhận đây là lỗi từ quý vị, để chúng tôi có thể gửi bản sao đến nhà cung cấp của chúng tôi, nhằm đảm bảo việc họ không mất niềm tin vào khả năng tài chính của chúng tôi. 

Xin chân thành cảm ơn quý vị đã hợp tác với chúng tôi. Nếu quý vị có câu hỏi nào, xin hãy liên lạc với tôi bất kỳ lúc nào.


Trân trọng,



Tên
Chức vụ
Số ĐT công ty
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