○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○

拝復　毎々格別のお引き立てにあずかり厚く御礼申し上げます。

さて、○○月○○日付貴簡、拝受いたしました。ご依頼のありました支払期日延期の件に関しましては、貴社のご事情重々お察しいたしますが、弊社の資金状況もきわめて厳しいものがあります。

つきましては、まことに遺憾ながら貴意に添いかねる次第でございます。ご懇請をお断りするのはまことに辛くございますが、なにとぞ弊社の事情もおくみとりいただき、あしからずご了承くださいますようお願い申し上げます。

敬具

