平成○○年○○月○○日

〒XXX-XXXX
東京都○○区○○
○○○○　様

○○○○株式会社
担当：○○
TEL：XX-XXXX-XXXX


拝啓　平素よりご愛顧くださいまして、誠にありがとうございます。
　先日ご注文くださいました商品のお支払いにつきご連絡申し上げます。
○○月○○日現在、○○様からのお支払いが確認できておりません。ご注文時にご登録いただいたメールアドレス、携帯電話番号へもご連絡差し上げましたがご連絡がつきませんでしたため、恐縮ながら本書をお送りした次第でございます。
　早急にお支払い手続きをくださいますようお願い申し上げます。
　万が一、すでにお支払いいただき、本お知らせと行き違いになりました場合は、ご容赦くださいますようお願い申し上げます。
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