به نام خدا
تاریخ: [تاریخ] 
شماره: [شماره] 
پیوست: [ن] دارد
موضوع: تفاهم‌ نامه شروط قرارداد پیشنهادی
 [نام گیرنده] 
 [سمت] 
با سلام،
     نامه حاضر در خصوص بحث ها و مكالمات تلفنی مابین  [روز پیش / زمان را مشخص کنید]  می‌باشد.
بر اساس توافق های به عمل آمده، شركت شما،  [نام شركت]، در قبال ارائه سرمایه لازم از طرف ما به مبلغ  [مقدار]، متعّهد به ارائه [مشخص کنید] برای [نام پروژه ] می‌باشد.
در صورت توافق با موارد فوق، تقاضا می‌شود نسبت به امضاء كپی این نامه و عودت به دفتر بنده، اقدام نمایید. با دریافت نامه تائید شده، وكلای ما پیش‌نویس نهائی عقد را به منظور بررسی آن ارسال خواهند نمود.
با آرزوی موفقیّت متقابل در  [پروژه] ، منتظر دریافت پاسخ نهایی از حضرت عالی می باشیم.
با تشکر
 [نام شما] 
 [سمت] 
 [نام شرکت شما] 
 [آدرس کامل شرکت] 
تلفن:  [تلفن شرکت]  / دورنگار:  [دورنگار شرکت] 
 [آدرس سایت]  /  [ایمیل] 

