○○○○株式会社
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

ご送金遅延に関しまして

拝啓　貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のお引立てに預かり厚く御礼申し上げます。
さて○○月○○日付け貴信まさに拝受致しました。代金支払いについてのご督促をいただき恐縮に存じております。本来なら○○月○○日までにご送金申し上げるべきところ、心ならずも遅れてしまいましたこと、誠に申しわけなく深くお詫び申し上げます。 
実は経理の手違いで貴社に対する代金支払いが遅延するに至ったしだいでございます。弁解の余地なく恐縮致しております。 
　つきましては今日中に必ず送金致しますので、何卒ご了承下さい。 
　今後はこのようなご督促を受けることのないように努力していく所存でございますので、なにぶんにも今回のことはご容赦くださいますよう、切にお願い申し上げます。重ね重ねお詫び申し上げます。 貴社のますますのご発展をお祈りするとともに、お詫び申し上げます。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具
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