○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
領収証ご送付について
前略　用件のみ取り急ぎ申し上げます。
　ご送金の商品代金について、ご照会状（貴財第99-99999号99/99-99）をいただき、恐縮いたしました。早速、照会し入帳を確認いたしました。

　経理担当者の不注意でご迷惑をかけ、申し訳ありませんでした。

　ここに、領収証を同封いたしますので、ご査収くださいますようお願い申し上げます。

草々

　同　封　○○月分領収証　○○部
　以　上

