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支払遅延に関するお詫び
拝啓　貴社ますますご発展のこととお慶び申し上げます。
平素より格別のご支援とご厚誼を賜り、心より御礼申し上げます。

さて、貴社よりご請求いただいております「印刷費」につきまして、当初のご請求書に記載された支払期日までにお振込みができず、誠に申し訳ございません。
このたびの遅延は、弊社の内部処理上の手違いにより、支払期日を誤って認識していたことが原因でございます。

具体的には、会計担当間での伝達ミスにより、翌月支払分と誤ってスケジュール登録を行ってしまい、結果としてお支払いの手続きが遅れてしまいました。
決して故意ではなく単純な事務的確認漏れによるものとはいえ、貴社に多大なご迷惑とご不快の念をおかけしましたことを、心より深くお詫び申し上げます。

現在は支払スケジュールの確認体制を強化し、全ての請求書について二重チェックを行う仕組みを導入いたしました。
また、記載期日の認識や社内共有プロセスについても統一を図り、今後同様のミスが再発しないよう徹底してまいる所存です。

遅延いたしましたお支払いにつきましては、○月○日までに速やかにお振込みを完了いたします。
何卒ご理解賜りますとともに、今後とも変わらぬご厚情を賜りますようお願い申し上げます。

まずは書面をもちまして、支払遅延のお詫びを申し上げます。
敬具

