平成○年○月○日
○○　○○　株式会社
○○部長　○○　○○　様
株式会社　○○○○
経理部長　○○　○○
代 金 支 払 の お 願 い
　前略　さる○月１日貴社に納入の当社製品代○万円につきましては、去る○月○日付にて請求状ならびに同封の請求書をお送り、そのお支払いをを○月○日いただくお約束ですが、いまだに貴社からのお支払いがありません。
　当社の営業部員が貴社にお支払い期日の見通しをお聞きしたところ○月○日には確実に支払うとのことでしたが、当日は貴社社長が不在で支払い不能とのことでした。
　つきましては、どのような事情で支払いが遅れているのか、また正確なお支払日はいつか、折り返しご回答お願いいたします。
草　々
