○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
　残高照合のお願い
拝啓　貴社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご厚情をいただき、厚くお礼申し上げます。
　さて、貴社に対する当社の売掛残高は、別紙のようになっております。貴社残高とご照合のうえ、別紙確認書をお送りくださいますようお願い申し上げます。もし、ご不審や不突合などがございましたら、ご遠慮なくお問合わせください。

　なお、残高確認書は、来る○○月○○日までに到着するようお願い申し上げます。
敬　具

　担当　経理部　○○　○○
