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営業部　〇〇 〇〇
お支払のご依頼（リフォーム代金未払いの件）
拝啓　盛夏の候、貴社におかれましてはますますご清祥のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご愛顧を賜り、心より御礼申し上げます。
さて、先般弊社より施工完了いたしました「オフィス改装リフォーム工事（A プラン）につきまして、お約束の支払期日（2026 年 8 月末日）を過ぎた現在も、お支払いいただけておりません。弊社といたしましては、施工完了後ただちに請求書（請求番号：2026-08-0567）をお送りし、さらに担当者からもお支払いのご確認をさせていただきましたが、現時点でご入金の確認ができていない状況でございます。
本件は、貴社の新オフィス開設リフォーム工事の代金であり、支払遅延により資材業者への支払いおよび次の施工手配ができません。ご多忙の折大変恐縮ですが、至急ご確認のうえ、お支払いくださいますようお願い申し上げます。
なお、2026 年 9 月 1 日までにお支払いいただけない場合は、契約書第 15 条（未払金延滞）に基づき、法的手段（民事訴訟・差押え）の検討もせざるを得ない状況となります。この点につきましても、ぜひご了解いただきたくお願い申し上げます。
ご不明な点やご質問がございましたら、弊社担当までお気軽にご連絡ください。すぐにご対応いたします。
取り急ぎ、書面をもちましてお支払のご依頼と法的手段の検討お知らせを申し上げます。何卒よろしくお願い申し上げます。
敬白
記
1. 対象工事：オフィス改装リフォーム工事（A プラン）
2. 請求金額：〇〇〇, 〇〇〇 円（税込）
3. 請求番号・期日
· 請求番号：2026-08-0567
· お支払い期日：2026 年 8 月末日
4. お支払期限：2026 年 9 月 1 日
5. 振込先
· 銀行名：三菱東京 UFJ 銀行 六本木支店
· 口座種別：普通預金
· 口座番号：7890123
· 口座名義：〇〇
以上
