○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
支払遅延についてのお詫び
拝答
　貴社ますますご盛栄のこととお慶びいたします。平素は格別のご高配を賜り厚く御礼申し上げます。
　さて、本日、今月分の貴社へのお支払いが未入金とのご連絡を受けました。
　すぐさま調査をいたしましたところ、弊社のデータ入力のミスにより、貴社お支払い分が翌月にずれこんでおりました。多大なるご迷惑をおかけいたしましたこと深謝申し上げます。

なお、代金は今月○○日に間違いなく全額小切手にてお支払いいたします。
　今後はこのような間違いをおかすことのないよう社内へも厳しく徹底いたしましたので、どうかこのたびばかりはご容赦くださいますようお願い申し上げます。
　まずは、書中をもちましてお詫び申し上げます。
敬答
