【　　年　　月　　日】
文書番号：【No.】

【取引先会社名】　御中
【部署名】　【ご担当者名】　様
【自社名】
【部署名】　【担当者名】
〒【郵便番号】　【住所】
TEL：【電話番号】　FAX：【FAX番号】
Email：【メールアドレス】
お支払い状況のご確認
拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、【　年　月　日】付でご請求申し上げました下記代金につきまして、【　年　月　日】のお支払期日を過ぎましたが、本日現在、弊社にてご入金を確認できておりません。
お忙しいところ恐れ入りますが、念のため、次のいずれかに当てはまらないかご確認いただけますでしょうか。
□　お支払いのお手続きがまだお済みでない
□　請求書がお手元に届いていない（再発行いたします）
□　請求内容に不明な点や相違がある
上記に当てはまる場合は、お手数ですが上記担当までご一報ください。お支払いのお手続きがお済みでない場合は、【　年　月　日】までにお手続きいただけますと幸いです。
本状と行き違いにてお支払いいただいている場合は、何卒ご容赦くださいますようお願い申し上げます。
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