○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
売掛金残高のご照会

拝啓　貴社ますますご盛栄のこととお慶び申し上げます。
さて、貴社に対する弊社売掛金残高は、平成○○年○月末現在、下記のとおりとなっております。お手数をおかけしますが貴社残高とご照合いただき、同封の「確認書」にご記入のうえ、９月１５日までにご返送くださいますようお願い申し上げます。

敬具

記

弊社売掛残高：　９９,９９９,９９９円　（消費税込み）

なお、別紙「製品別売掛金残高リスト」を同封いたしますので、照合の際にご利用いただければ幸いです。

以上

