令和　　年　　月　　日
有限会社○○○
代表取締役社長　○○○○　殿
株式会社○○○○
代表取締役社長　○○○○

御請求金のお支払い期日の件

拝啓　残暑の候、貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚くお礼申し上げます。
さて、○月○日付にて御請求（貴社請求番号○○）の○月分売掛金の件ですが、本来であれば○月末日に現金にてお支払いすべきところ、お支払いが遅れておりますことを誠に申し訳
なく思っております。また、貴社よりのお電話にもご無礼を重ねましたこと、心よりお詫び申し上げます。
　弊社経理部担当よりお聞き及びと存じますが、弊社得意先が倒産したため売掛金回収が不能となり、予定しておりました決済資金の調達に時間を要してしまいました。しかしながら、お得意様のご協力もありまして、ここに至って資金調達の目途が立ち、貴社へご報告を致す次第です。
　つきましては、○月○日決済分は、○月○日に○○○○円也を貴社指定口座に振り込ませて頂きますので、何卒今しばらくのご猶予を賜りたくお願い申し上げます。
　なお、○月以降は必ず期日どおりに決済致す所存でございます。
今後とも従前どおりのお取引を賜りますよう、よろしくお願い申し上げます。
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