○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
支払猶予承諾の件（ご連絡）

拝復　毎々格別のお引き立てを賜り有難く御礼申し上げます。

○○月○○日付貴簡、拝読いたしました。

１２月末日決済の１０月分製品代金５,２２１,０００円のうち、

３,０００,０００円の支払猶予ご依頼の件、承知いたしましたのでご連絡申し上げます。

弊社経理部門は難色を示しておりますが、長年ご愛顧をいただいております貴社のことゆえ、今回にかぎりお申し入れどおり本年１１月２１日までご猶予することにいたした次第です。

期日には間違いなくお支払いいただきますとともに、今後は必ずお約束どおりの期日にご決済いただきますよう、くれぐれもお願い申し上げます。

敬具

