令和〇〇年〇〇月〇〇日
〒○○○-○○○○
東京都○区○町○丁目○番○号
株式会社　○○○○
代表取締役　○○○○殿
〒○○○-○○○○
東京都○区○町○丁目○番○号
ＴＥＬ　０３－○○○○－○○○○
ＦＡＸ　０３－○○○○－○○○○
株式会社　○○○○
代表取締役　○○○○

未 払 代 金 請 求 書
冠省
　弊社は、貴社に対し、令和〇年〇月〇日付にて、弊社の〇〇サービスのお申し込みを受け、今日に至るまでサービスを提供して参りました。
　もっとも、本年〇月分より貴社からの支払いが滞っており、すでに金〇〇円が滞納となっております。
　つきましては、本書面到達後７日以内に、弊社の指定口座（〇〇銀行〇〇支店　普通口座　口座番号〇〇〇〇　口座名義　〇〇〇）に早急にお振込くださいますよう請求致します。
　なお、期限内にお振込いただけない場合には、改めて通知をすることなく、上記契約を解除し、法的手続きによって、上記未払代金及びこれに対する遅延損害金の請求をする所存ですので、ご容赦ください。
草々
