
分割払いに関する覚書 

［債権者の会社名］（以下「甲」という。）と［債務者の会社名］（以下「乙」という。）は、
乙が甲に対して負担する未払金について、次のとおり合意した。 

第 1条（未払金の確認） 

乙は、甲に対し、［⻄暦 年 月 日］現在、［取引名・請求書番号など］に基づく未払金が合計
［    ］円あることを確認する。 

第 2条（支払日と金額） 

乙は、前条の未払金を、次の予定に従って甲に支払う。 

回数 支払期日 支払金額 
1 回目 ［   年 月 日］ ［     ］円 
2 回目 ［   年 月 日］ ［     ］円 
3 回目 ［   年 月 日］ ［     ］円 
最終回 ［   年 月 日］ ［     ］円 
合計 — ［     ］円 

※支払金額の合計は第 1 条の未払金総額と一致させる。支払回数が異なる場合は行を増減する。 

第 3条（振込先・振込手数料） 

振込先：［銀行・支店・預金種別・口座番号・口座名義］ 

振込手数料の負担者：［甲／乙のいずれかを記入］ 

第 4条（支払いが遅れた場合） 

［支払遅延時の連絡方法、催告の有無・期間、残額の扱いについて、当事者で合意した内容を記
入する。］ 

第 5条（その他） 

［利息・遅延損害金、原契約との関係など、必要な事項があれば記入する。不要なら本条を削除
する。］ 

本覚書の合意を確認するため、本書 2 通を作成し、甲乙各 1 通を保有する。 

作成日：［⻄暦   年   月   日］ 

甲 乙 
所在地：［               ］ 所在地：［               ］ 
会社名：［               ］ 会社名：［               ］ 
代表者：［              ］  印 代表者：［              ］  印 

 


