○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
貴請求額との不突合についてのご照会
前略　○○月○○日付、貴請第9999号本日受領いたしました。早速当社帳簿と突合せしましたところ、当月分は合致しておりますが、以前から懸案の繰越金額の突合せが残っております。

　この際、解決しておきたいと思いますので、○○月○○日（○曜）当社応接室で照合突合せをしたいと思います。ご都合ならびにご来社名ご連結いただきたく存じます。
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