[Полное наименование организации-должника]
ИНН [ИНН], ОГРН [ОГРН], адрес: [юридический адрес], тел.: [номер телефона], e-mail: [адрес электронной почты]
Исх. № [номер]	[дата] г.
Генеральному директору
[наименование организации-кредитора]
[ФИО руководителя в дательном падеже]
[адрес кредитора]

ГАРАНТИЙНОЕ ПИСЬМО
об оплате задолженности
━━━━━━
[Полное наименование организации-должника] (далее — Должник) подтверждает наличие задолженности перед [полное наименование организации-кредитора] (далее — Кредитор) по договору [наименование договора, например: поставки] № [номер] от [дата] (далее — Договор) в размере [сумма цифрами] ([сумма прописью]) рублей [копейки] копеек, в том числе НДС [сумма НДС или «без НДС»].
Задолженность возникла по следующим документам:
	№
	Документ
	Дата
	Сумма, руб.

	1
	[УПД, акт или счёт] № [номер]
	[дата]
	[сумма]

	2
	[УПД, акт или счёт] № [номер]
	[дата]
	[сумма]

	
	Итого
	
	[сумма]



Должник гарантирует оплату указанной задолженности в полном объёме в срок не позднее [дата] г. путём перечисления денежных средств на расчётный счёт Кредитора, указанный в Договоре.
Задержка оплаты вызвана [краткая причина, например: несвоевременным поступлением оплаты от покупателей Должника]. Должник ценит сотрудничество с Кредитором и просит не применять в связи с задержкой меры, предусмотренные Договором, включая приостановку исполнения обязательств Кредитором, до наступления указанного срока.
В случае нарушения указанного срока Кредитор вправе начислить неустойку в порядке и размере, предусмотренных Договором.
Контактное лицо по вопросам оплаты: [должность, ФИО], тел.: [номер телефона], e-mail: [адрес электронной почты].
Подсказка: Письмо с указанием суммы долга считается его признанием и прерывает срок исковой давности (ст. 203 ГК РФ). Подписывать его должен руководитель или лицо по доверенности.
	Генеральный директор
	Главный бухгалтер

	___________ / [И. О. Фамилия] /
	___________ / [И. О. Фамилия] /



М. П. (при наличии)





