به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع: درخواست مهلت، برای ارائه صورت وضعیت مالی
[آقای/خانم][نام گیرنده]
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
با سلام،
    بر اساس شرایط و ضوابط مربوط تسهیلات اعتباری، ما ملزم به تهیه صورت وضعیت مالی [سالانه/فصلی] برای بانك [نام بانك]، ظرف مدت حداکثر [تعداد روز] روز پس از پایان سال مالی [سال] می باشیم.
متاسفانه به جهت مواجهه با مشکل غیر منتظره ای، امکان ارائه صورت وضعیت مالی در وقت مقتضی وجود ندارد. [ذكر دلایل  مشكل] با این وجود، بر اساس پیش بینی های ما این مشکل ظرف [مدت] آینده برطرف خواهد شد.

لذا تقاضا داریم تاریخ دریافت صورت وضعیت مالی برای مدت [مدت تعویق] به تعویق افتد. ما تمامی سعی خود را برای حل هر چه سریع تر این مشکل بکار خواهیم بست.
پیشاپیش از همكاری شما متشكریم. لطفاً در صورت نیاز به توضیحات بیشتر با ما تماس حاصل فرمایید. 
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

