به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : نامه وصول برای حساب متخلف
[آقا/خانم] [نام بدهكار] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
[نام شما] جهت وصول كل مبلغی كه به [نام بستانكار] مقروضید به ذهن ما رسید. مبلغ كل قرض تا تاریخ [تاریخ]، [مبلغ] است.
اگر مایلید بدون دخالت وكیل و بدون اینكه درجه اعتباریتان بیشتر از این ضربه بخورد این مسئله را حل كنید، باید طی [تعداد] روز از تاریخ این نامه، یا مبلغ بدهی تان را كه [مبلغ] است بپردازید و یا جهت ترتیب دادن نحوه پرداخت، از طریق شماره تلفن [تلفن] با [نام بستانكار] تماس بگیرید. در صورتیكه هیچ كدام از این كارها را انجام ندهید، مسئله را به یك وكیل ارجاع خواهم داد تا دادخواستی علیه شما جهت وصول وجه تنظیم كند.
قانون تا 30 روز پس از دریافت این نامه به شما فرصت میدهد اعتبار قرض یا هر بخش آن را مورد منازعه قرار دهید. اگر طی این مدت شكایتی از طرف شما مطرح نشود، تصور خواهیم كرد كه بدهی را نپذیرفته اید. در صورتیكه بر سر این مسئله شكایتی كنید.با در جریان قرار دادن ما- طبق قانون خلاصه بدهی را برایتان خواهیم فرستاد. واگر طی همین مدت، نام و آدرس بستانكاران را درخواست كنید، در صورتیكه بستانكار اصلی با بستانكار حال حاضر به نام [نام بستانكار] یكی باشد، این اطلاعات را نیز برای شما خواهیم فرستاد. قانون ما را ملزم به انتظار تا پایان دوره 30 روزه قبل از تعقیب قانونی برای وصول این قرض نمی‌كند.
این مسئله توجه سریع شما را می‌طلبد.
با تشکر
[نام شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

