20XX年○月○日
○○株式会社
経理部　御中

株式会社△△△
〒000-0000 東京都○○区○○1-2-3
○○部　○○　○○
TEL 00-0000-0000

請求書送付のご案内
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、20XX年○月分の請求書をお送りいたします。ご査収のうえ、期日までにお支払いくださいますよう、よろしくお願い申し上げます。
敬具
記
1．請求書（No.0001）　1部
以上




