平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○○

○○○○○部長　○○○○○様

株式会社○○○○

○○○○○部　○○○○

お支払い延長のお願い
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。さて先月ご請求賜りました請求書番号○○○○○の件となります。先日の震災の影響により弊社の販売管理システムがトラブルに見舞われ、会社全体の経理処理が滞っている状況がまだ続いております。つきましては誠に恐れ入りますが、下記のとおり、支払期日の延期をお願い申し上げる次第でございます。ご無理を申し上げ、誠に申し訳ございませんが、以上の事情をお酌みとりいただき、特別なご配慮を賜りますよう、伏してお願い申し上げます。

敬具
記

1． 品名
○○○○○

2． 代金
○○○○万円
3． 納入日
平成○○年○○月○○日

4． 支払期限
平成○○年○○月○○日

5． 希望支払期日
平成○○年○○月○○日
以上
