平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○
　　　　部　○○様

〒○○○－○○○○　○○県○○市○○○町○丁目○番○号
株式会社○○○○
○○部　○○○○

代金のお支払いについて

拝啓　貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。

さて、平成○○年○○月○○日付第○○○○号請求書にてご請求申し上げました商品代金、金○○○○円也は、平成○○年○○月○○日現在に至るも、ご入金がございません。
すでに期日も相当に経過しており、弊社といたしましても事務処理のうえで支障を生じます。
つきましては、本状到着後５日間以内にお支払いいただきますようお願い申しあげます。

なお、お支払い予定日等がありましたらご連絡いただきますようお願い申しあげます。
本状と行き違いにお支払いがお済みの場合には、悪しからずご容赦願います。

まずは取り急ぎお願いまで。
敬具

