به نام خدا
با سلام و احترام
با احترام خواهشمند است اینجانب، [نام و نام خانوادگی] ، کارمند بخش [بخش مربوطه] شرکت [نام شرکت]، با مدت خدمت [مدت خدمت]، به استحضار می‌رسانم که به دلیل بروز مسائل اورژانسی و ناگهانی در زندگی شخصی، نیاز به یک وام اضافی به مبلغ [مبلغ وام درخواستی] دارم.
ضمناً، اعلام می‌کنم که شرایط بازپرداخت وام را با درآمد مناسب و به توافق رسیده باشم.
بدینوسیله خواهشمندم اقدامات لازم جهت بررسی و پرداخت وام مذکور را به عمل آورید.
ضمناً آمادگی دارم در صورت نیاز، اطلاعات بیشتری را ارائه نمایم.
ضمن تشکر از توجه شما
با احترام
[نام و نام خانوادگی]
کارمند بخش [بخش مربوطه]
شرکت [نام شرکت]							       امضا و اثر انگشت 

