○○年○○月○○日
各位

○○○○○部　○○○○○
売掛金回収のお願い
　長期間にわたる景気低迷の中、○○○部員各位の努力により営業売上において素晴しい成果がでていることは周知の通りであり、敬意を表するものであります。しかしながら、売掛金の未払いや入金の遅れも飛躍的に増加しており、未収金の売上高に占める割合が増大し、当社の資金繰りに重大な支障を及ぼしつつあります。その重大さを十分認識し、担当者は再度、売掛金に関して確認してください。
　売掛金の未払いのあるお客様あるいは、入金の遅れのあるお客様について、督促を積極的に行ない、完全回収を目指してください。くれぐれもご協力をお願いします。
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