به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع: اخطار به مستاجر در مورد قصور در پرداخت اجاره‌بها
[آقای/خانم][نام گیرنده]
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
با سلام،
این اخطار به توجه به اجاره‌نامه زیر ارسال شده است:
[توضیح اجاره‌نامه]
توجه داشته باشید كه از تاریخ [تاریخ] در پرداخت اجاره به مبلغ [مبلغ] كوتاهی نموده اید.
در صورتیکه طی [تعداد] روز آینده، این بخش از قرارداد را انجام ندهید، اقدامات دیگری را كه ممكن است شامل اتمام این قرارداد و انجام مراحل وصول باشد، انجام خواهیم داد. این اخطار کاملاً قانونی بوده و تمامی حقوق ما در این اخطار محفوظ می باشد.
لطفاً هرچه سریعتر اقساط را به آدرس زیر ارسال فرمایید:
                             [نام]
                             ]آدرس[
                             ]آدرس 2[
                             ]شهر/استان[
                             ]كدپستی[
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

