
○○年○○月○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
代金お支払いのお願い

前略　毎々お引き立てをいただき厚く御礼申し上げます。

さて、４月２０日付（請求書番号　請‐１２３３２）にてご請求いたしました３月分の製品代金につきまして、本日に至るもいまだ入金されておりませず、また何のご連絡もいただいておりません。

貴社との契約では請求月の翌月末日ごとにご決済くださることになっておりますが、なにぶんにもお取引後はじめての決済でありますため、何かの手違いかと思われます。

弊社といたしましては帳簿整理の都合もありますので、至急ご調査のうえご送金いただきますようお願い申し上げます。

なお、ご送金が本状と入れ違いになりましたらお許しください。

まずは取り急ぎご連絡かたがたお願い申し上げます。

草々


