
平成〇〇年〇月〇日

株式会社　〇〇〇〇

　営業部　〇〇〇〇　様

株式会社〇〇商事　

　経理部　〇〇〇〇

請求書ご確認のご依頼
前略　日頃は、格別のご愛顧を賜り厚く御礼申し上げます。

　さて、貴社請求書番号No．〇〇〇〇〇〇〇の請求書をご送付いただきありがとうございました。早速当社でも内容を確認いたしましたが、〇月末までの検収完了品の品目と数量が当社帳簿と異なっております。

　当社でも再度詳細に調査いたしますが、貴社におかれましても本状に添付いたしました別紙資料をご覧の上、再度ご確認いただきますようお願い申し上げます。

　なお、貴社にて差異の原因が特定できましたら、至急小職にご連絡いただくとともに、訂正した請求書を再送付していただけませんでしょうか。ご多忙のところ恐縮ですが、よろしくお願い申し上げます。

　まずは取り急ぎご連絡まで。

草々


