به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : درخواست دریافت وجه از ضامن 
[آقا/خانم ][نام گیرنده] 
[سمت] محترم  [نام شرکت مخاطب]
این نامه برای اطلاع شما از عدم پرداخت بدهی [نام بدهكار] به مبلغ [مبلغ] از تاریخ [تاریخ] است.
طبق شرایط ضمانت در تاریخ [تاریخ اجرای ضمانت]، شما مسئول انجام كلیه وظایف [نام بدهكار] هستید. درخواست ما از شما ارسال مبلغ اشاره شده تا تاریخ [تاریخ] از طریق چك بانكی به آدرس زیر است.                                

                                    [شركت]
                                    [آدرس]
                                    [آدرس2]
                                    [كدپستی]
در صورت عدم دریافت وجه تا تاریخ موردنظر، اقدامات قانونی لازم جهت دریافت وجه را آغاز خواهیم كرد و طبق ضمانت نامه، تمامی هزینه‌های این اقدام از شما دریافت خواهد شد.
اگر سئوالی داشتید با صاحب امضای زیر به شماره تلفن [شماره] تماس بگیرید.
اقدامات لازم را انجام دهید.
با تشکر
[نام شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

