平成○年○月○日
株式会社○○○○
○○第二営業部
御中
○○○○株式会社
○○○○
請求書金額のご照会について
拝復　請求書金額の誤りにつきまして、早速調べましたところ、貴社ご指摘のとおり、締日以降の納入分まで、算入してしまいました。まことに申し訳ございません。
改めてご請求書を送付させていただきます。
よろしくお取り計らい下さい。
なお、今後はこのようなことのなきよう、十分注意いたしますので、今回にかぎりなにとぞご寛容の程お願い申し上げます。
敬　具
同封書類請求書１枚
以上
