
○○年○○月○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
○○○○○の代金お振込みの件

前略　○月○日付でご注文いただきました「○○○○○」の件ですが、再三請求いたしましたにもかかわらず、いまだ代金のお振り込みをいただいておりません。

　貴社にもご事情があるものと存じますが、弊社としましても事務処理上たいへん困っております。ご確認のうえ、至急お振り込みいただきますようお願い申し上げます。

　なお、本状と行き違いにお振込みいただいた際には、失礼のほどご容赦願います。

　まずは取り急ぎお知らせいたします。

草々


