به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع: نوسازی اجاره نامه
[آقای/خانم][نام گیرنده]
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
با سلام،
    این نامه جهت مطلع ساختن شما در خصوص نوسازی اجاره‌نامه [آدرس] به مدت [تعداد] سال دیگر كه در [بخش مرجع] آمده است، می باشد.
لطفاً اجاره‌بهایی را كه برای اجاره‌نامه تازه در نظر دارید، به ما اطلاع دهید تا بر اساس اصول [مرجع] در خصوص اجاره‌نامه تصمیم بگیریم.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

