株式会社　○○○○
○○○○　様
支払い延期のご依頼について
拝啓　貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
日頃は、格別のご高配を賜り厚くお礼申し上げます。
さて、早速ながら、○月度の仕入代金の支払いについて、本来ならば○月○日支払いの予定でございますが、まことに申し訳ございませんが○月○日まで延ばして頂きたくお願い申し上げます。
すでに、ご周知のこととは存じますが、このところの不況下、当社大口代理店が倒産し、相当の貸し倒れが発生しました。
　貴社には大変ご迷惑をおかけ致しますが、なにとぞ今回に限り支払いの延期をご容赦頂きたくお願い申し上げる次第です。
取り急ぎお願い申し上げます。
敬　具
平成○年○月○日
○○○○株式会社
○○　○○
