平成○○年○月○日

○○○○株式会社
○○○○部　○○　○○様

株式会社○○○○　　　

○○部　○○○○　　印

支払遅延のお詫び

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、先日お電話で○○月分納入の代金のお支払がされていないという指摘を受け、弊社で調査いたしましたところ、ご連絡頂きましたとおりであった事がわかりました。
　貴社には大変ご迷惑をおかけしたことを深くお詫び申し上げます。今後はこうした不手際を繰り返さぬよう努めてまいりますので、何卒ご寛容くださいますようお願い申し上げます。
　なお、誠に恐縮ですが、振込みはシステムの都合上今月中には間に合わず、来月○○日付でご指定の金融機関に振り込むことになります。重ねてご容赦いただきたく、ご査収のほど何卒宜しくお願い申し上げます。
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