
○○年○○月○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
納入代金ご請求
拝啓　貴社ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。
　さて、当社請求書（営請第○○号99付）についてはご約定支払日を過ぎましたが、いまだご送金をいただいておりません。貴社にも何かとご都合がございましょうが、当方といたしましても事務処理のうえで支障を生じます。至急、ご送金くださいますようお願い申し上げます。

　なお、本状と行き違いにご送金をいただいておりましたら、何卒ご容赦ください。

敬具

担当　○○課　○○　○○

