○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
○○○○○商店街路灯新設工事代金について
拝啓　貴社ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。
　さて、お陰様にて念願の街路灯も完成し、近代的な街並みに変身しましたことはご同慶にたえません。本工事につきましては、業者からのお見積りをあらかじめご審議いただき、按分によるご負担をいただくことになっております。
　当社は幹事会社として、別紙工事業者領収証のごとく一括立替払いをさせていただきました。貴社のご負担は下記のようになります。誠に恐れ入りますが、今月○○日までにお支払いいただくようお願いいたします。何卒よろしくご協力のほどお願いいたします。
敬具

記
ご分担額　999,999万円也
以上
