平成○○年○○月○○日
○○○○○株式会社
○○　○○様
領収証発行のお願い
拝啓　貴社いよいよご繁栄のこととお喜び申し上げます。
さて、○○○○に弊社から入金させていただきました、下記○○○○の件ですが、経理上の処理のため、領収証の発行をおねがいいたします。
取り急ぎ書面にて、お願い申し上げます。
敬具
記

1． 商品名：
○○○○○○

2． 価格：

○○○○○○円（税込）
3． 支払日：
平成○○年○○月○○日

以上

東京都○○区○○○○○○○-○-○

株式会社○○○○○○

○○○○部　○○　○○
