به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : درخواست دریافت اطلاعات اعتبار
[آقا/خانم] [نام گیرنده] محترم،

[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
دریافت سفارش شما جهت ارسال سریع محموله در مدت مقرر [شماره] روز باعث خوشحالی ما است.

لطفاً برای اینکه بتوانیم حد اعتبار شما را که ممکن است برای سفارشات بعدی مورد نیازتان باشد افزایش دهیم، اطلاعات معمول اعتبارتان را برای ما بفرستید. جهت رفاه حال شما یک فرم ساده شده اظهارنامه مالی به نامه ضمیمه کرده‌ایم.

مجدداً از سفارش شما متشکریم. ما به دنبال تجارتی طولانی مدت و سودمند برای هر دو طرف هستیم.

با تشکر
[نام شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

