Oggetto: richiesta di nota di accredito
Spett. Ditta,
con riferimento alla Vostra fattura n.  .....  del  ..... rileviamo che per un errore di calcolo, l'importo addebitatoci risulta essere di €  .....  anziché di € ..... 
Vi chiediamo pertanto, a rettifica dell'errore, di inviarci nota di accredito.

Ringraziando anticipatamente porgiamo distinti saluti.
oppure:
Oggetto: invio nota di accredito
Spett. Ditta,
ci è pervenuta la Vostra fattura di cui all'oggetto e Vi facciamo rilevare che, per un errore di calcolo, l'importo addebitatoci risulta essere di € ..... anziché di € ..... 
Vi rimettiamo pertanto in allegato un assegno di € ….. n.  .....  tratto su  ..... , a saldo della fattura indicata in oggetto, decurtata dall'importo errato.

Vi comunichiamo, pertanto, che provvederemo al pagamento delle Ri.Ba. ad esso relative nei tempi e modi stabiliti dal contratto.

Vi preghiamo, cortesemente, di defalcare la cifra in eccedenza sull'importo del prossimo ordine che Vi faremo pervenire e di voler inviarci la nota di accredito relativa all'importo eccedente.
RingraziandoVi anticipatamente, cogliamo l'occasione per porgerVi distinti saluti.
Risposta
Oggetto: invio nota di accredito
Spett. Ditta,

con riferimento alla Vostra lettera del  ..... , inviamo in allegato la nota di accredito n.  .....  per € ..... ( ..... ), compresa IVA. Tale somma può essere compensata con la ns. fattura n.  ..... , del  ..... 
Scusandoci per l'errore, distintamente salutiamo.
