
○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
請求書訂正のお願い
前略　用件のみ取り急ぎ申し上げます。
○○月○○日付請求書、確かにいただきました。早速内容の照合と検算をしましたところ、別紙のとおり間違いが出てきましたのでお知らせいたします。
折返し訂正のうえ大至急再請求していただければ今月のお支払いには間に合いますので、お手配ください。

　
まずはご連絡まで
草　々

担当　販売部　○○　○○

