平成○年○月○日
株式会社○○

　経理部長　○○太郎様

株式会社□□

経理部長　□□花子　印

代金の請求

拝啓　貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。毎々格別のお取引にあずかり、暑くお礼申し上げます。
　さて、○月○日に発送しました商品の代金、別紙請求書のとおりご請求申し上げます。
　つきましては、ご確認のうえ、○月○日までにお振込みいただけますようお願い申し上げます
敬具
　同封書類　請求書
以上
