令和〇年〇月〇日
○株式会社
営業部 ○○ ○○ 様
株式会社○
経理部 ○○ ○○
システム開発費ご入金のお願い
謹啓　時下ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。平素は弊社サービスをご利用いただき、誠にありがとうございます。
さて、先般ご契約いただきました「販売管理システム開発業務」につきまして、着手金のお支払いをお願いしておりますが、本日現在、ご入金の確認ができておりませんのでご連絡申し上げます。
本案件につきましては、ご契約内容に基づき、着手金のご入金確認後に開発作業を開始する運びとなっております。そのため、現時点では開発スケジュールを確定できない状況となっております。
弊社では既に担当エンジニアの配置や開発環境の準備を進めており、円滑なプロジェクト開始に向けて体制を整えております。ご入金が確認でき次第、速やかに開発工程へ移行いたしますので、お手数ではございますが、ご確認のうえお手続きをお願い申し上げます。
なお、すでにお振り込みいただいている場合には、金融機関の処理状況等により弊社での確認が行き違いとなっている可能性がございます。その際は何卒ご容赦くださいますようお願い申し上げます。
また、お支払いに関してご不明な点やご事情がございましたら、担当者までご相談ください。可能な範囲で対応させていただきます。
本状とあわせて請求書および振込先情報を同封しておりますので、ご査収のほどよろしくお願い申し上げます。
まずは書面をもちまして、ご入金確認のお願いを申し上げます。
敬白
記
· 件名：販売管理システム開発業務 着手金
請求金額：金 ○円（税込）
お支払期限：令和○年○月○日
· お問い合わせ先：
システム開発部　担当　○○ ○○
TEL：XX-XXXX-XXXX　E-mail：xxxx@xxx.co.jp
以上
