平成○年○月○日
株式会社○○
　経理部長　○○太郎殿

株式会社○○
経理部長　ビジネス太郎　印

領収書送付のお願い
　拝啓　時下ますますご清祥のこととお慶びもうしあげます。毎度格別のご愛顧を賜り、厚くお礼申し上げます。

　さて、○○の代金○○円をお支払いしましたが、いまだに領収書をいただいておりません。

　決算期を控え、支障をきたしておりますので、至急お調べのうえ、ご送付くださいますようお願い申し上げます。
敬具
