令和○年○月○日
お取引先各位
営業部　山田　太郎
請求書送付のご案内

拝啓　時下ますますご隆盛のこととお慶び申し上げます。

平素は格別のご厚情を賜り、心よりお礼申し上げます。

さて、○月ご利用分の請求書を同封いたしましたので、ご査収のほどよろしくお願いいたします。

なお、本件に関してご不明な点がありましたら、営業部山田までお問い合わせください。今後とも倍旧のお引き立てのほど何卒よろしくお願い申し上げます。

敬具
