平成○年○月○日
株式会社○○
　営業部長　○○太郎殿

株式会社○○
経理部長　ビジネス太郎　印

代金支払いについて
　前略　○月○日付でご請求申し上げた○月分のお支払い代金ですが、いまだにご送金をいただいておりません。

何らかのご事情がおありのことと存じますが、当方といたしましても不都合をきたしております。

つきましては、至急お調べのうえご送金くださいますようお願い申し上げます。
草々
