○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
商品代金未着のご照会
　取り急ぎ用件のみ申し上げます。

　○○月○○日付当社請第○○号でご請求いたしました品代金、○○月○○日に○○銀行○○支店にお振込みとのご通知をいただきましたが、未だに当社口座に入金しておりません。
　至急お調べのうえ、電話にてご連絡くださいますようお待ちしております。お手数ながら、よろしくお願いいたします。
以　上
担当　　○○○部○○○○
電話
○○－○○○○－○○○○
