به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع :درخواست اطلاعات اعتبار
[آقا/خانم] [نام گیرنده] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
از بابت سفارش اخیر شما به تاریخ [تاریخ] متشكریم. از حضور شما به عنوان یك خط اعتباری جدید خوشحالیم؛ به هر حال، در ابتدای امر، نیاز به اطلاعات اضافی بیشتری داریم. در این رابطه، لطفاً اطلاعات زیر را برای ما تهیه كنید.
· وابستگیهای بانكی
· درخواست اعتبار(ضمیمه نامه است)

· وضعیت اقتصادی فعلی
· [شماره] مراجع بانكی و مراجع بازرگانی
· دان ،براداستریت یا درجه‌بندی توضیح اعتباری دیگر
· دیگر [توصیح]

برطبق رسید این اطلاعات ما سی.ا.دی یا پرداخت سریع مبلغ [مبلغ] را برای تسریع ارسال این سفارش به شما پیشنهاد می‌كنیم. بر طبق رسید، بلافاصله سفارش شما را خواهیم فرستاد.
برای راحتی شما پاكتی آدرس‌دار به نامه ضمیمه شده است. البته، تمام اطلاعات اعتبار باید كاملاًدقیق و صادقانه پر شود.

با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]
[آدرس کامل شرکت]
تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

