平成　年　月　日

株式会社　XXXX
経理部長　XX　XX　殿

株式会社　あいうえお商事
[bookmark: _GoBack]XX　XX　印
電話123-456-7890

代金お支払いの件

前  略
さて、〇〇月〇〇日付（請求番号 XXXXX）にてご請求いたしました売掛金につき、再三にわたるお支払いのお願いにもかかわらず、本日に至るまでご入金が確認されておりません。
また、貴社からお支払予定や本件に関する十分な説明も一切受けておらず、誠に遺憾に堪えません。
弊社としましては、貴社との誼みを考慮し、本日までお支払いを待ちしましたが、これ以上の猶予はできません。
つきましては、本状到達後、速やかにお支払いただきたく重ねてお願いいたします。
なお、ご送金が本状と行き違いになりましたらお許しください 。
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