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請求書ご送付のお願い

拝啓
　貴社ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご厚情を賜り、ありがとうございます。
　さて、早速ですが、○○月○○日付で貴社より納品をいただきました品代金請求書を○月○日現在、受領いたしておりません。ご調査のうえ、至急お送りいただけますようお願いいたします。

なお、小社からのお支払につきましては、毎月○○日締め翌月○○日支払いとさせていただいております。月末までに小社へ請求書が到着しない場合は、恐縮ですがお支払いは再来月○○日となりますので、ご了承ください。
　
本状と入れ違いに請求書をお送り頂いている際には何卒ご容赦くださいませ。
取り急ぎお願いのご連絡を差し上げます。

敬具

