平成○年○月○日
○○○○○株式会社

　代表取締役　○　○殿
　東京都豊島区池袋○丁目○

　○○○○○株式会社

　代表取締役　○○　○○
通　知　書
　平成○年○月○日付貴状拝受いたしました。代金支払いを○箇月（○日）延伸されたいとのお申入れにつきましては、種々検討いたしましたが、残念ながら当社資金繰りの都合上、応じかねます。しかし日頃ご愛顧いただいておりますことでもあり、半額は期日どおりお支払いいただき、残額○箇月（○日）延伸を認めることにいたしますので、ご了承賜りますようお願いいたします。

　以上、ご通知いたします。

