平成○○年○○月○○日
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支払い延期のお願い
拝啓　貴社ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。
早速でございますが、【支払を延期してもらう商品・サービスが特定できるようにできるだけ具体的に書きます　例．○○月○○日に貴社から納品いただいた商品○○○○】の代金支払いにつきまして、誠に恐れ入りますが、下記のとおり、支払期日の延期をお願い申し上げる次第でございます。
【ここに支払い延期の理由を書きます】
ご無理を申し上げ、誠に申し訳ございませんが、以上の事情をお酌みとりいただき、特別なご配慮を賜りますよう、伏してお願い申し上げます。
敬具
記

1． 品名
○○○○

2． 代金
○○万円
3． 納入日
平成○○年○○月○○日

4． 支払期日
平成○○年○○月○○日
5． 希望支払期日
平成○○年○○月○○日

以上
