平成２９年○月○日

　××　様　

（差出人住所）
（差出人氏名）
ＴＥＬ　○○

前略

　突然のお手紙大変失礼いたします。

　○○様が賃借人、××様が連帯保証人となられている、○○アパート○号室の家主でございます。
　実は、平成２９年○月○日入金期限の○月分賃料（金○○円）が、本日時点で入金の確認が取れておりません。○○様にもご連絡をさしあげたのですが、お電話をおかけしてもつながらず、お手紙を投函してもご連絡もご入金もありません。

　そこで、連帯保証人であり、○○様のお父様でもある××様にお手紙を差し上げた次第でございます。

　大変恐れ入りますが、○○様にご連絡のうえ、至急お家賃をお振込みいただくようお言付けいただけますでしょうか。
　よろしくお願いいたします。

　本状と行き違いにご入金をいただいていた場合は、何卒ご容赦ください。

　よろしくお願いいたします。
草々

※本書式はhttp://www.onayami.co.jp/にてダウンロードできます。
