○○○○株式会社
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

支払のお願い

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、○○月○○日付（請求番号○○○○）にてご請求いたしました売掛金のお支払いにつきまして、本日に至るまで入金されておりません。
　貴社との契約では売掛金は、請求月の翌月末日毎にお支払い下さる事になっております。　

弊社と致しましては経理の都合もありますので、至急ご調査のうえご送金頂きますようお願い申し上げます。なお、ご送金が本状と行き違いになりましたらお許しください。
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
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