令和〇年〇月〇日
山田 太郎 様
〒000-0000
○○県〇〇市〇〇町1-1-1
佐藤 一郎
電話番号：00-0000-0000

〇〇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喜び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り誠にありがとうございます。
さて、先日ご連絡差し上げました〇〇のお支払いですが、令和〇年〇月〇日現在、未だにご入金の確認ができておりません。
つきましては、令和〇年〇月〇日までに下記口座にご送金いただきますようお願いいたします。期日内にご送金いただけない場合、誠に遺憾ではありますが、法的手段を取らざるを得ませんことをご承知おきください。
なお、本状と行き違いにお振込みいただきました節には、何卒ご容赦ください。
敬具

記
１．商品名：〇〇〇〇
２．お買上代金：〇〇〇〇円
３．支払期限：令和〇年〇月〇日
４．振込先：
〇〇銀行 ○○支店
(普) 0000000000
口座名義：〇〇〇〇
以上
 
