به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : اظهارنامه پیوست شده
آقا/خانم [نام گیرنده] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
شاید مطلع باشید كه حسابتان هم اكنون مقروض است.
من اظهارنامه حساب شما را كه مانده معوقه‌ای به مبلغ [مبلغ] را نشان می‌دهد ضمیمه نامه كرده‌ام. در صورتیكه نفرستادن وجه از طرف شما دلیلی دارد، لطفاً به ما اطلاع دهید تا در مورد مشكل موجود با هم صحبت كنیم.
لطفاً اگر برای شما راحتتر است، مسئله را در پایین نامه برای ما بنویسید و در پاكت نامه ضمیمه شده برایمان بفرستید.

از بذل توجه شما متشكریم.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

