令和○○年○○月○○日
株式会社
様
違約分支払いのお願い
拝啓
貴社ますますご清栄のこととお喜び申しあげます。
さて、さっそくではございますが、先般貴社からのお申し入れにより、○月○日付で貴社とのお取引は毎月末○○万円の延べ払いという契約にさせていただきましたが、順調にお支払いいただきましたのは○月と○月の２回だけで、以降は金額、期日ともにまちまちでございます。
つきましては、今月末に再度金額、期日を改めてご調整いただき、これまでの不足分○○万円とともにお支払いいただきますようお願い申しあげます。
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