平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○

○○部長　○○○○様

株式会社○○○○
○○部　○○○○

お支払い通知書
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜り、誠にありがとうございます。
　さて、◯◯◯◯◯◯につき、本日下記のとおり、お支払いいたしましたので、ご案内申し上げます。
　なお、お手数をおかけいたしますが、折り返し領収書をお送りくださいますよう、お願い申し上げます。

敬具　
記

金額
◯◯万円
支払方法
◯◯銀行◯◯支店に振込
以上　
