به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع :  اخطار چك بی‌محل
[آقا/خانم ][نام گیرنده] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
طبق قانون به اطلاع شما می رسانیم كه چك بانك [نام بانك]، شعبه [نام محل] شما به تاریخ [تاریخ] به دلیل عدم وجود پول كافی در حساب برگشت خورده است. شما باید طی [تعداد] روز پس از دریافت این اخطار، این وجه را پرداخت نموده یا جهت پرداخت كامل سند،  پول كافی برای ما بفرستید.
از شما می‌خواهیم وجه را به آدرس زیر بفرستید:
              [نام شركت]

              [آدرس]

              [آدرس2]

              [كدپستی]

در صورتیكه طی [تعداد] روز آینده پول كافی را دریافت نكنیم، اقدامات قانونی لازم را جهت حفظ سودمان انجام خواهیم داد. پس از دریافت پول كافی جهت پرداخت وجه، چك را برای شما خواهیم فرستاد.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

