به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : رد اعتبار
[آقا/خانم] [نام گیرنده] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
بعد از بررسی دقیق درخواست شما برای دریافت [نام حاب مورد درخواست]، با عرض تاسف باید به اطلاع شما برسانیم كه در حال حاضر ما از انجام درخواست شما معذوریم.
این تصمیم مبنی بر رد اعتبار بر پایه گزارش اعتباری دریافت شده از شركت [شركت] اتخاذ شده است. شما می‌توانید یك كپی مجانی از این گزارش را از طریق ارتباط با آدرس [آدرس] دریافت نمایید. 
از ناراحتی كه ممكن است این مساله برای شما بوجود آورد متاسفیم. لطفاً هر زمان كه گزارش اعتباریتان اصلاح شد مجدداً درخواستتان را مطرح نمایید.
با تشکر
[نام شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

