○年○○月○○日
エプソン商事株式会社
　○○○○　様
東京都千代田区霞ヶ関Ｘ－Ｘ－Ｘ
山田一郎会計事務所　　
税理士　山田　一郎
報酬料金未入金のご請求について
拝啓　貴社いよいよご盛栄のこととお喜び申し上げます。
　さて、貴社に対する○月○日付請求書につきまして、○月○日現在、ご入金いただいておりません。
　お手続の手違いかと心配いたしております。至急調査の上、ご連絡のほどをお願い申し上げます。
　取り急ぎ、調査のお願いまで。
　尚、本状と入れ違いでご入金された場合には、どうかご容赦いただきたく存じます。
敬　具
