令和　年　月　日
〇株式会社
営業部　〇〇 〇〇 様
株式会社〇
	経理部　〇〇 〇〇
業務用ウォーターサーバー保守契約料金のご請求書送付について
謹啓　向寒の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素より格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、弊社にてご契約しております「業務用ウォーターサーバー保守サービス」の令和○年○月分ご利用料金につきまして、本日現在、ご請求書が未着となっておりますのでご連絡申し上げます。
貴社には長年にわたり安定したサービスをご提供いただいており、毎月のご請求書につきましても滞りなく受領してまいりました。しかしながら、今月分の請求書につきましては、弊社経理部において到着を確認できておりません。
弊社では月末をもって経費精算および支払予定額の確定作業を行っておりますため、ご請求書が未着の状態では支払手続きに影響が生じる可能性がございます。つきましては、お手数をお掛けいたしますが、ご請求書の発行状況をご確認いただき、未発送の場合はご送付くださいますようお願い申し上げます。
なお、すでに発送いただいている場合には、郵送中の遅延や社内での受領手続きの都合により、弊社へ到着していない可能性もございます。その際は誠に恐縮ではございますが、PDFデータによる再送付、または請求書の再発行をご検討いただけますと幸いです。
今後とも良好なお取引関係を継続させていただきたく存じますので、何卒ご協力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、ご請求書送付のお願いを申し上げます。
謹白
記
· 対象請求書：
業務用ウォーターサーバー保守サービス利用料金
令和○年○月分
· 送付先：
総務部 管理課
· お問い合わせ先：
担当　○○ ○○
TEL：XX-XXXX-XXXX
E-mail：xxxx@xxx.co.jp
以上
