平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○○

○○○○○部長　○○○○○様

株式会社○○○○

○○○○○部　○○○○

書類送付のご案内 

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。早速ではございますが下記の書類をお送りします。ご査収の上よろしくご手配を賜りますようお願い申し上げます

敬具

記

添付書類　領収書 （　　月分）　　2枚

	領収書No.
	金額［円］
	備考

	12345
	500,000
	◯月◯日ご入金分

	23456
	800,000
	◯月◯日ご入金分

	34567
	600,000
	◯月◯日ご入金分

	合計
	1,900,000 
	　


　　　　備考

以上
