به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : درخواست پرداخت سریع وجه از ظهرنویس
[آقا/خانم] [نام گیرنده] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
این اخطار برای اطلاع شما از این مسئله است كه صاحب امضای زیر، دارنده [چك یا نامه ای] است كه شما آن را پشت نویسی نموده‌اید و بر خلاف شرایط توافق شده هنوز پرداخت نشده است.
بنابراین، خواهشمندم هرچه سریعتر وجه سند را كه مبلغ [مبلغ] است پرداخت نمایید.
در صورتیكه طی [تعداد] روز آینده وجه موردنظر پرداخت نشود، صاحب امضای زیر طبق توافقات، خواستار تعقیب قانونی مسئله خواهد شد.
لطفاً اقدامات لازم را به عمل آورید.

با تشکر
[نام شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

