به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : درخواست دریافت وجه- خط اعتباری تمدید شده
[آقا/خانم] [نام گیرنده] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
این نامه جهت اطلاع شما از افزایش خط اعتباری حسابتان به شماره [شماره] است. محدوده اعتبار شما [میزان] است اما تراز حسابتان در حال حاضر [میزان] است.
برای كاهش تراز شما به میزان دلخواه، پیشنهاد می‌كنیم كه مبلغ [مبلغ] را تا تاریخ [تاریخ] بازگردانید.
اگر نمی‌توانید این درخواست را انجام دهید، امیدواریم هرچه سریعتر روش دیگری برای حل این مسئله بیابید.

با تشکر
[نام شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

