平成○○年○○月○○日

○○○○管理会社
管理部　御中

○○　○○

拝啓　○○○○マンション○○○号室に現在入居中の○○○○と申します。
　このたびは、今月分の家賃のお支払いが遅くなり、大変申し訳ございません。
　自動引落口座に登録しております銀行口座の残高が一時的に不足しておりましたため、引落し処理がなされなかったようです。貴社ご指定の銀行口座に先ほど振込み手続きを行いましたので、明日には着金されるかと存じます。
　私の不行き届きならびに、貴社管理部様からは支払いがなされていない旨のご連絡を頂戴しお手間をおかけしましたことをお詫び申し上げます。
　以後このようなことのないよう気をつけますので、今後ともどうぞよろしくお願い申し上げます。
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