令和○年○月○日
○○株式会社
○○○　○様

手付け金送付のご依頼
株式会社○○○
○○　○○

　拝啓　貴社ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。
毎度お引き立てにあずかりまして厚くお礼申し上げます。
さて、○月○日付貴信より頂きましたご注文、拝承致しました。
つきましては、当社のシステムといたしまして、○%を手付け金としてお支払いいただくことになっております。
誠に恐縮ではございますが、何卒お取り計らいの程、よろしくお願い申し上げます。
　まずは、取り急ぎご連絡まで。
敬具

記

　　　　　　　　　　　振 込 先　　　○○○銀行○○営業支部
　　　　　　　　　　　口座番号　　　当座○○○○○○○
　　　　　　　　　　　口座名義　　　株式会社○○科学
　　　　　　　　　　　支払期日　　　令和○年○月○日

以上
