令和〇年〇月〇日

株式会社○○○○
営業部 山田 太郎 様

××××株式会社
総務部 佐藤 次郎


商品代金のお支払いについて


拝啓 時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素よりご愛顧賜り、誠にありがとうございます。
さて、〇月分の代金でございますが、支払期限の〇月〇日を1週間経過しましたが本日に至っても未だにお支払いを確認できておりません。
つきましては、〇月〇日（〇）までにお振込みいただきますようお願い申し上げます。
なお、本状と行き違いにすでにお振込みいただいておりましたら、何卒ご容赦のほどお願い申し上げます。
まずは取り急ぎお願いまで。
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