令和〇年〇月〇日
○株式会社
営業部 ○○ ○○ 様
株式会社○
経理部 ○○ ○○
会議用デスクセット代金ご入金のお願い
謹啓　初夏の候、貴社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜り、誠にありがとうございます。
さて、先般ご注文いただきました受注生産品「会議用デスクセット DX-300」につきまして、○月○日現在、弊社にてご入金の確認が取れておりません。誠に恐縮ではございますが、本製品はご入金確認後に製作工程へ進む受注生産品となっておりますため、現時点では製作準備を進めることができない状況でございます。
つきましては、ご多忙のところ大変恐れ入りますが、請求書記載の内容をご確認のうえ、至急ご入金くださいますようお願い申し上げます。なお、すでにお振込みを完了されている場合は、行き違いでのご案内となりますこと、何卒ご容赦くださいませ。
また、本状とあわせて振込用紙を同封いたしております。まだお手続きがお済みでない場合は、そちらをご利用のうえお支払いいただければ幸いです。なお、ご不明な点や請求内容のご確認が必要な場合には、下記担当までご連絡くださいますようお願い申し上げます。
何卒事情をご賢察のうえ、早急にご対応賜りますようお願い申し上げます。まずは書面をもちまして、ご入金のお願いを申し上げます。
敬白
