平成○年○月○日
お得意先 各位
○○○○株式会社
経理部
年末支払日のご通知
拝啓　本年もいよいよ押し迫りご繁忙のことと存じます。
日頃は、格別のご愛顧を賜り厚くお礼申し上げます。
さて、弊社の年末支払いの業務を下記の通りとさせていただきますので行き違いのないようご了知下さい。
なお、請求書の締切日を過ぎたものについては、年内のお支払いは致し兼ねます。併せてご了知下さい。
敬　具
記
　　　　　１． eq \o\ad(支 払 日,　　　　　　)　　　　　１２月２６日
　　　　　２．請求書締切日　　　　　１１月２０日
以上
