
令和　　年　　月　　日

株式会社　○○
経理部 ○○ ○○ 様
○○株式会社
経理部　○○　○○

ご請求金額未入金に関するご確認のお願い

拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
平素より格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。
さて、先般ご請求申し上げました下記代金につきまして、弊社にて入金状況を確認いたしましたところ、現時点においてご入金の確認が取れておりません。
本件につきましては、貴社において既にお手続きがお済みである可能性もございますが、行き違い等の可能性も考えられるため、念のため書面にてご確認をお願い申し上げる次第でございます。
なお、当該ご請求につきましては、○月○日をお支払い期日としてご案内させていただいておりますが、現在のところ期日を過ぎている状況となっております。業務上の手続きやご都合等により処理が遅れている場合もあるかと存じますが、今後の円滑なお取引継続のためにも、状況をご確認いただきますようお願い申し上げます。
万一すでにお振込みいただいている場合には、誠に恐縮ではございますが、振込日・振込名義・金融機関名などをご一報いただけますと幸いに存じます。また、未処理の場合にはお手数ではございますが、ご入金予定日をご連絡いただきますようお願い申し上げます。
ご多忙のところ恐れ入りますが、何卒ご確認のうえご対応賜りますようお願い申し上げます。
まずは略儀ながら、書中をもちましてご照会申し上げます。

敬具
記
■ ご請求内容
· 請求番号：○○○○
· 品名：○○○○
· 数量：○○
· 請求金額：○○○○円（税込）
· 支払期日：令和○年○月○日
以上
