平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○

○○部長　○○○○様
株式会社○○○○
○○部　○○○○

○年分の売掛金のご請求について
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。

　さて、弊社は◯月末日が決算期でございますので、○年分の売掛金についてご請求申し上げます。平成◯年◯月◯日現在の貴社売掛金の合計は別紙請求書のとおり、◯◯◯◯円也となっております。
　つきましては、貴社帳簿とご照合のうえ、◯月◯日までに下記の口座までお振込みくださいますようお願い申し上げます。
　なお、◯月◯日からの分につきましては、来期のご請求とさせていただきます。
　今後とも変わらぬご愛顧のほど、よろしくお願い申し上げます。
敬具　
記

１．振込先
銀　　行：○○銀行

支　　店：○○支店

口座種別：普通

口座番号：○○○○○

口座名義：○○○○○

２．同封書類
請求書１通

以上　
