平成○年○月○日
株式会社○○
　営業部長　○○太郎殿

株式会社○○
総務部長　ビジネス太郎　印

契約履行のお願い
　前略　貴社との契約書によりますと、当社ビルのエレベーターの定期点検は２ヶ月に一回となっておりますが、前回は実施されず、なんら連絡を受けておりません。
　このままでは危険が予測されますので、ご契約にもとづき、すみやかに点検を実施していただきたくお願い申し上げます。
　まずはとり急ぎご通知かたがたお願いまで。
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