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
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前略　〇月〇日付でご購入いただきました弊社商品「○○」につきまして、お振込みいただきますよう〇月〇日にご請求申し上げましたが、本日に至りましても未だにお支払いを確認がとれておりません。
弊社といたしましても、経理処理上これ以上の遅延は事情が許しませんので、来る〇月〇日（〇）までに必ずご送金ください。期日までにご送金いただけない場合には、誠に遺憾ではありますが、弊社としても法的手段に出ざるを得ません。
なお、本状と行き違いにご送金いただきました節には、何卒ご容赦ください。
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