○○○○株式会社
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

お支払い遅延の件に関しまして
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、去る○○月○○日付請求書（○○○○○）で請求しました○○○○の代金は、約定期日を過ぎましたが、本日に至るまでご送金いただいておりません。
　貴社とは創業以来今日まで、全幅の信頼のもと、お取引させていただいておりましたので、誠に遺憾に存じます。
　至急お調べのうえ､○○月○○日までにお支払いくださいますようお願い申しあげます。
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