平成○○年○○月○○日

○○○○　様

○○○○株式会社
（店名：○○○○）
TEL：XX-XXXX-XXXX
Email：XX@ XX XX.com


拝啓　先日は弊社商品をご注文くださいまして、誠にありがとうございました。無事商品がお手元に届きましたでしょうか。また、商品のクオリティにはご満足いただけておりますでしょうか。
　さて、恐縮ではございますが、本日現在、お買い上げ代金の入金が確認できておりませんため、ご連絡をさせていただきました。
[bookmark: _GoBack]　コンビニでお支払いいただける払込用紙の再発行も承っておりますので、ご入り用の場合は上記までご連絡いただければと存じます。
　なお、万が一、本書がお支払いと行き違いになりました場合は、失礼をどうぞお許しください。
　
敬具




