○○○○　株式会社
○○　○○　様
代金の支払について
拝啓　いつもご愛顧を賜り厚くお礼申し上げます。
さて、早速ですが、○○○○の代金0,000,000円（請求書№A-3001）のお支払についてですが、先日請求書をお送りしました際、○月○日までにお振り込みいただく約束でした。しかしながら、すでに７日が過ぎた本日に至っても未だお振り込みもなく、何らの連絡いただいておりません。いかがなことでしょうか。つきましては至急、ご連絡いただくようよろしくお願い申し上げます。
なお、本状と行き違いの節はご容赦下さい。
敬　具
平成○年○月○日　
○○○○株式会社
○○　○○
