平成○年○月○日
○○○○株式会社
○○第一営業部　御中
株式会社○○○○
○○第二営業部
支払条件のご照会について
拝啓　御社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
さて、この度は新規の取引業者としてのご指定をいただきありがとうございました。厚くお礼を申し上げます。
つきましては、支払条件は下記のとおりでよろしいでしょうか。今一度確認させていただきたく、ご照会させていただきます。
ご多忙、ご回示の程よろしくお願い致します。
取り急ぎ、お礼かたがたご照会申し上げます。
敬　具
記
　　　１．請求書の締切　　　　　毎月○月○日
　　　２．支払日　　　　　　　　請求書締切月の翌々月○日
　　　３．支払方法　　　　　　　手形
　　　４．手形サイト　　　　　　○○日（支払日起算）
　　　５．諸掛負担　　　　　　　送料は諸掛貴社負担
以上
