○○○○株式会社
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

お支払い延期のお願い
拝啓　貴社ますますご隆昌のこととお喜び申し上げます。平素は格別のお引き立てにあずかり厚く御礼申し上げます。
さて○○月○○日付にてご請求（貴社請求番号○○○○○）いただいております○月分お支払いに関してまして、お支払いに必要な資金の一部がどうしても○○月○○日にならないと調達できませんで/、現時点での支払い期日に全額をお支払いできる目処がたっておりません。 本来であれば、もう少し早くご相談をすべことと重々承知しておりますが/、急な取引先の倒産の対応しておりましたため、ご通知が後手に回りましたこと深くお詫びいたします。
つきましては、誠に申し訳ないのですが、請求金を分割で支払わせていただきたく、伏してお願い申し上げます。
　まずは、支払い遅延のお詫びをお願い申し上げます。
敬具
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住所
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