請求書

　当社は、貴社との間で、令和○年○月○日付で、【商品名・業務内容】に関する【売買・業務委託】契約を締結し、同契約に基づき、令和○年○月○日までに【商品の引渡し・業務の履行】を完了しました。
　しかしながら、同契約に基づく代金金○○○，○○○円（支払期日令和○年○月○日）について、支払期日を過ぎた現在に至るまで、お支払いがありません。
　つきましては、本書面到達後○日以内に、上記代金を下記口座へお振込みいただくよう、本書面をもって請求いたします。あわせて、支払期日の翌日から支払済みまで、年○パーセントの割合による遅延損害金をお支払いください。
　なお、上記期限までにお支払いがない場合には、法的手続をとることを検討いたしますので、念のため申し添えます。
記
振込先　○○銀行○○支店
普通預金　口座番号○○○○○○○
口座名義　○○○○
（振込手数料は貴社にてご負担ください。）
以上

令和○年○月○日
【差出人の住所】
【差出人の会社名】
【代表者名】　印

【受取人の住所】
【受取人の会社名】
【代表者名】　殿
