平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○

○○部長　○○○○様
株式会社○○○○
○○部　○○○○

半期売掛金のご請求について
拝啓　時下［◯◯の候、貴社］ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。

　さて、平成◯年◯月より平成◯月までにおける貴社売掛金の合計は別紙請求書のとおりとなっております。
　つきましては、ご確認のうえ、◯月◯日までにお支払いくださいますよう、お願い申し上げます。
　（なお、今月は当社の決算期でもございますので、なにとぞご高配のほどよろしくお願い申し上げます。）
敬具　
記

一、同封書類
請求書１通

以上　
