平成○年○月○日
請　求　書
○○県○○市○○5－３－１

　○○　○○様

　
東京都中央区銀座○－○

　○○○○○会社

　代表取締役　○○　○○ eq \o\ac(○,印)
前略　用件のみ申し上げます。

　すでにご通知しておりますが、あなたが保証人となっておられます○○○○（昭和○年○月○日生れ、当社営業主任）は、去る平成○年○月○日、取引先である○○○○株式会社から集金した売掛金800万円を横額逃亡し、現在その行方が知れない状態にあります。

　つきましては、不本意ではありますが、平成○年○月○日付身元保証契約に基づき、同氏の身元保証人であるあなたに対し、前記損金800万円を、平成○年○月○日までに、当社に持参または送金してお支払いくださるよう請求いたします。
草々

