令和○年○○月○○日
代金のお支払について


○○○○○○株式会社
○○○○部　○○　○○　様

株式会社○○○○○○
管理部　○○○○

拝啓　○○の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。

さて、○月○日付で貴社に納品いたしました商品「○○○○○○○○」の代金：＊＊＊＊＊円について、お支払期日が○月○日ということでございましたが、○○日以上経過いたしましたが、本日にいたるまでお振り込みいただいておりません。
ご多用中とは存じますが、至急ご送金のほどお願い申し上げます。

	敬　具

記

１．商品代金	「○○○○○○○○」　＊＊＊＊＊円
２．振込先	○○銀行　○○支店　普通　＊＊＊＊＊＊＊
		名義：○○○○○○○

以　上

