○○○○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。
さて本日頂戴した、貴社からのご請求金額○○○○○○○円についてお願いがございます。
　かのようなお願いは言語道断とは存じますし、かかるご迷惑を鑑みれば赤面の思いですが、送金を○○月までご猶予いただけないでしょうか。
　実は、弊社の取引先で、倒産が相次ぎ、予定の売掛金の回収が困難を極めています、今まで過去に送金日に遅れたことはなかったと思いますが、それに免じてどうか今回だけはご了承くださるよう懇願申し上げます。
　○○月までは必ずご用意することをお約束いたしますので、ご高配を賜りますようお願い申し上げます。
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