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手付金のお支払いの件 
 
拝啓 貴社ますますご発展のこととお喜び申し上げます。 
 さて、１１月１日付でご注文いただいた品（伝票番号００３４）は、早速ご指

定期日に納品すべく手配をすませております。 
 つきましては、当社契約条項に従い、ご注文と同時の手付金として、代金の２

５％をお振込みください。 
 この件につきましては、貴社営業担当田辺様に１０月２５日にご了解を得てお

ります。 
 誠に恐縮ですが、１１月１５日までにご送金ください。 
 なお、本状と行き違いにすでにお支払いいただいているときは、悪しからずご

容赦くださいませ。 
 まずは取り急ぎお願いまで。                  敬具 
 
 
  
 
 
 
 

 


