
99年99月99日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
請求書送付のお願い
拝啓　日ごろは何かとご厚情にあずかり、厚くお礼申し上げます。

早速ながら、貴社より納品の品代金につき、当月分請求書が届いておりませんが、どうなっておりますのでしょうか。至急お調べのうえ、お送りください。

　なお、支払いは20日締の末日払いですので、○○日までに到着すれば、当月分としてお支払いできます。
敬具
担当　経理部　○○　○○

