Un client vous envoie un chèque dont le montant est inférieur à ce qu'il vous doit et sur lequel il a inscrit une mention telle que «paiement final» ou toute autre expression ayant une signification équivalente. Si vous refusez l'offre de paiement final, il est important d'en informer par écrit le client AVANT d'encaisser le chèque.
PAR POSTE RECOMMANDÉE 

(Date)

(Nom complet et exact du destinataire) 
(Adresse complète)

Objet : 
Paiement incomplet


Notre compte : (xxxxxxxxxxx)
(Monsieur, Madame),

La présente fait suite à la réception de votre chèque numéro (xxxxxx) concernant le paiement du compte mentionné en objet.
Nous vous avisons que nous refusons formellement votre offre de règlement final. Nous considérons votre paiement de (xx,xx $) comme un paiement partiel de votre compte qui totalise (xx,xx $). Nous encaisserons votre chèque dans un délai de 5 jours de la date de réception de la présente.
Nous vous demandons donc de nous faire parvenir le solde dû de (xx,xx $ ) dans les 10 jours de la date de réception de la présente.
À défaut de vous conformer à la présente, nous entreprendrons contre vous les procédures judiciaires nécessaires afin de récupérer ce qui nous est dû, sans autre avis. 
Nous vous informons que nous examinerons toute proposition de recourir à un mode alternatif de règlement des différends avant de nous adresser au tribunal.
Veuillez agir en conséquence.

(Signature) 

(Nom et fonction du signataire)
