○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
約束手形ご送付についてのご照会
　取り急ぎ用件のみ申し上げます。

　
○○月○○日付貴請求書による品代金99,999円也、去る○○月○○日書留便にて、約束手形（支払期日平成○年○○月○○日No．9999）ご送付いたしましたが、未だ受領のご通知に接しておりません。

　ご調査のうえ、折返しご連終なり、領収証ご送付くださるようお願い申し上げます。

以　上
担当　　株式会社○○○○○　○○部○○　○○　○○

電話
○○－○○○○－○○○○
