به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : نگهداری كالاها تا زمان پرداخت بدهی 
[آقا/خانم] [نام گیرنده] 
[سمت]محترم [نام شرکت مخاطب]
متاسفانه باید به اطلاع شما برسانم كه به دلیل مشكلات بوجود آمده در دریافت وجه [نام كالاها]ی فرستاده شده طبق قرارداد تاریخ [تاریخ]، از این پس قادر به فرستادن كالاهای دیگری برای شما نخواهیم بود مگر اینكه پرداخت وجه كالاهای نامبرده را برای ما تضمین كنید.
ما واقعاً از اجتناب از فرستادن كالاها در آینده متاسفیم، اما در این وضعیت راهی جز این نداریم.
لطفاً تصمیم خود در رابطه با تامین و یا عدم تامین ضمانت درخواستی را برای ما بفرستید.
با تشکر
[نام شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

