【　　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】
督促状
拝啓　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、これまで下記のとおりご連絡を差し上げてまいりましたが、本日に至るまでご入金ならびにご連絡をいただけておりません。
つきましては、下記代金を【　年　月　日】までに必ずお支払いくださいますよう、重ねてお願い申し上げます。
上記期限までにお支払いならびにご連絡をいただけない場合は、誠に不本意ながら、今後のお取引について検討させていただく場合がございます。
お支払いが難しいご事情がおありの場合は、お支払い方法のご相談を承りますので、上記期限までに必ずご連絡ください。
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。
敬具
記
■ これまでのご連絡
	日付
	方法
	内容

	【　年　月　日】
	【郵送／メール】
	請求書の送付

	【　年　月　日】
	【郵送／メール】
	お支払い状況のご確認

	【　年　月　日】
	【郵送／メール】
	お支払いのお願い


■ ご請求内容
	請求書番号
	【請求書番号】

	請求日
	【　年　月　日】

	ご請求金額（税込）
	【金額】円

	当初のお支払期日
	【　年　月　日】

	お支払期限
	【　年　月　日】（必着）

	お振込先
	【銀行名】【支店名】　【普通／当座】【口座番号】

	口座名義
	【口座名義（カナ）】


以上
