株式会社　○○○○
○○　○○　様
代金のお支払について
拝啓　貴社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
さて、昨日は○月分の支払いについて催促をいただき、申し訳ございません。早速、調べましたところ、弊社経理課の処理ミスであることがわかりました。
大変ご迷惑をおかけ致しましたこと深くお詫び申し上げます。
早速、○月○日指定の銀行に振り込ませていただきました。
今後、再びこのようなことのないよう十分注意致しますので、今回に限りご容赦のほどお願い申し上げます。
とりあえずお詫びかたがたご報告致します。
敬　具
平成○年○月○日
○○○○株式会社
○○　○○
