
督 促 状

  御中

ご担当

拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。

　さて、下記のご請求につきまして、お支払期日を過ぎた本日現在、入金の確認ができておりません。お手数ですが、
ご入金の状況をご確認いただけますでしょうか。

ご請求の内容

請求書番号

請求日

件名

ご請求金額

当初のお支払期

日

お振込先

　つきましては、　　　　年　　月　　日までに上記口座へお振込みいただきますようお願い申し上げます。ご不明な点
や、お支払い時期のご相談がございましたら、上記の担当までご連絡ください。

　なお、本状と行き違いにご入金いただいておりました場合は、何とぞご容赦くださいますようお願い申し上げます。

敬具

社内メモ（送付前に削除してください）

※ 普通郵便で送る督促状です。相手方に届いたこと・届いた日を証拠として残す必要がある場合は、内容証明郵便（配達証明つき）を検討し
てください。

お支払いのご確認のお願い

日付

TEL

担当

印

テンプレート提供：士業AI（shigyo-ai.com）


