
令和〇〇年〇月〇日

株式会社　〇〇〇〇

営業部　〇〇〇〇　様
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請求書ご確認のご依頼

前略　日頃は、格別のご愛顧を賜り厚く御礼申し上げます。

さて、本日12月31日、11月末締め11月分請求書をいただきありがとうございました。

早速、当社の帳簿と検算いたしましたところ、締切り後の12月分清求になる納品分が11月分として混入しておりました。貴社ご帳簿とご参照の上訂正いただき、再度ご譜求をお願いしたく存じます。

なお、再請求分につきましても翌月11日までに間に合うようでしたら、当月分としてお支払いいたしますので、至急ご手配願います。　
まずは取り急ぎご連絡まで。

草々


