○○○○株式会社
○○　○○様
株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○
ご請求書送付のご案内

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。
さて、貴社注文番号（No.○○○○○）分の納品がΟ月Ο日に完了しましたことをご報告いたします。
　つきましては、請求書を同封いたしますので、期日までに下記口座までにお振込みいただけますようお願い申し上げます。
まずは取り急ぎご連絡かたがたお願い申し上げます 。　
　　　　　　　　　             敬具

記
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○○○○株式会社　○○○○部　○○　○○
