○○年○○月○○日
株式会社　○○　△△部
経理課長　○○○○　殿
（会社名）
担当　○○
商品代金お支払いお願いの件
拝啓　　時下ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。
さて、○月○日付にご注文の商品代金△△△円也に対しましては、○月○日までにご決済いただくことでご了解を得ていましたが、期日を経過いたしましても、いぜんご送金がございません。
　御社のほうにもいろいろご事情がおありかと存じますが、弊社でも帳簿の整理上支障をきたしますので、至急ご調査の上、ご高配のほどお願い申し上げます。　　　　　
　敬具
同封書類　　請求書　1通
以上
