平成○年○月○日
○○○○　株式会社
○○　○○　様
○○○○株式会社
○○　○○
売掛金の請求について
拝啓　御社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
日頃より、格別のお引き立てを賜り厚くお礼申し上げます。
さて、○月○日から○月○日までの期間の売掛金は別紙の通りとなっており、お約束の期日を過ぎております。至急ご照会の上、○月○日までにご送金いただくようお願いいたします。
なにとぞ、ご配意下さいますようお願い申し上げますあわせてご連絡いただくようお願い致します。
敬　具

同封書類
請求書１通
以　上
