○○○○　株式会社
○○　○○　様
代金の支払について
拝啓　毎々お引き立てをいただき厚くお礼申し上げます。
さて、貴社○月度締め日までに納入いたしました○○○○の代金、再三にわたりご請求申し上げてまいりましたが、未だにご入金なく、ご連絡もいただけないことはまことに遺憾に存じます。
長年にわたる御社とのお取引ゆえ、あまりにも催促がましいことは、信頼関係を損ねるものと控えておりましたが、このような状態が続くようでしたら、別に何らかの手段を講じざるを得ません。
つきましては、○月末日までには必ず全額のご送金をお願い致します。いずれにしましても、送金の確かなご予定をお知らせいただきたくお願い申し上げます。
敬　具
平成○年○月○日
○○○○株式会社
○○　○○
