◎◎◎◎年◎月◎日

株式会社◎◎◎◎
◎◎部　◎◎◎◎様
株式会社◎◎◎◎
◎◎部　◎◎◎◎


◎◎◎代金お支払いについて

拝啓　◎◎の候、貴社ますますご盛業のことと拝察いたします。
　さて、◎月◎日付請求書にてご請求申し上げました下記◎◎◎の代金につきまして、◎月◎日現在、入金の確認ができておりません。
　本来は◎月◎日までにお支払いいただくお約束でしたが、何らかの手違いでご送金もれになっているのではないかと存じます。
　お支払いの遅延がこれ以上長引きますと、弊社といたしましても資金繰りなどに支障をきたしますので、至急お調べの上、ご送金くださいますようお願い申し上げます。
　なお、本状と行き違いでご送金いただきました場合は、何卒お許しください。
敬具

記

1. 請求項目　◎◎◎
2. 請求書起票日　◎◎◎年◎月◎日
3. 請求額 ◎◎◎◎円
4. 支払い約定日 ◎◎◎◎年◎月◎日
以上
