
薄い色のセルに入力します。白いセルは自動計算です。

基準日

宛名 発行者

住所

ご担当者 電話

メール

文面 お支払期日

振込先

info@example.com

2026/10/14

〒100-0001 

東京都サンプル区1-2-3

PAYMENT REMINDER

請求書番号

2026/08/29

株式会社サンプル商事　御中

拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜り、厚く御

礼申し上げます。

先日もご案内いたしましたが、2026年7月15日付でご請求いたしました請求書（I-2026-

004、77,000円）につきまして、お支払期限の2026年8月29日を過ぎておりますが、2026年10月14

日現在、ご入金を確認できておりません。至急ご確認のうえ、2026年10月21日までにお支払いく

ださいますようお願い申し上げます。ご事情がおありの場合は、お手数ですがご連絡ください。行

き違いの際はご容赦ください。

敬具

03-0000-0000

〒100-0004 東京都サンプル区4-5-6

ノート工房（サンプル）

お支払いのお願い（再度のご案内）

2026/07/15

経理部 ご担当者様

請求日

2回目（督促）

督促状

2026/10/21

ご請求の内容

91日

サンプル銀行 本店

I-2026-004

46日

請求日からの経過日数

ノートコウボウ

そろばんノート テンプレート v2026.10 ｜ sorobannote.com ｜ 一般的なひな形です。個別の判断は専門家へ。

請求金額（税込）

お支払期限

遅延損害金は、契約で利率を決めていない場合、一般的には法定利率（令和8年4月1日から令和11年3月31日までは年3%、民法第

404条、法務省 https://www.moj.go.jp/MINJI/minji07_00366.html ）で計算します。年率を空欄にすると表示しません。

77,000

お支払期限からの経過日数

遅延損害金の目安

遅延損害金の年率

普通 1234567

 そろばんノート v2026.10  sorobannote.com


