
○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
領収証送付のお願い
前略　○○月○○日ご送付申し上げました下記約束手形について、領収証ご送付をお願いしておきましたが、本日にいたるも未着のため整理に困惑しております。

　ご繁忙のためにお忘れかと思いますが、ご調査のうえ、ご送付くださるようお願いいたします。
草々

記
約束手形（第99999号）、額面9,999万円、支払期日○月○日
以上
担当　○○課　○○　○○

