به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : ابطال خط اعتبار
[آقا/خانم ][نام گیرنده] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
از من درخواست شده است، حساب شما را كه به شدت مقروض است بررسی كنم. شما سالها از مشتریان با ارزش ما بوده‌اید و امیدواریم این عدم پرداخت، خطا و اشتباهی نظری باشد.
اگر چك را برای ما فرستاده‌اید، این اخطار را نادیده بگیرید. اگر نه، لطفاً وجود هر نوع اشتباهی را كه توجیه كننده عدم پاسخ‌گویی شما است به ما اطلاع دهید.
در صورتیكه طی [تعداد] روز وجه دریافت نشود، من هیج راهی غیر از پیشنهاد ابطال خطوط اعتباری شما به مدیریت نخواهم داشت.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]
تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

