○○○○株式会社
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

売掛金残高の御照会状

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、弊社では、○○月末日が決算期となっておりますので、貴社に納入させていただいた品代の残高について確認させていただきたくお願い申し上げます。

　つきましては、ご多忙中のところ誠に恐縮ですが、別紙売掛金残高確認書を貴社のご帳簿とご照合のうえ、ご返送くださいますようお願い申し上げます。

　まずは、残高のご照会まで。

　　　　　　　　　　             敬具
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