令和年月日
株式会社〇
〇部 〇課
〇〇 〇〇 様
株式会社〇
〇部 〇課
担当　〇 〇
ご依頼案件に関する着手金のお支払いについて（ご督促）
拝啓　貴社ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。
平素より格別のご高配を賜り、心より御礼申し上げます。

さて、このたびご用命いただきました「海外市場向け販路拡大プロジェクトに関するコンサルティング業務」につきまして、先日ご案内いたしました着手金〇万円のご請求分について、本日現在もご入金の確認が取れておりません。

本プロジェクトは、市場調査、競合分析、輸出スキームの構築など、多岐にわたる準備作業を伴うため、着手金のご入金後、速やかに業務を開始する予定でございました。
しかしながら、ご入金が確認できない状況では、必要なリサーチチームの確保や外部専門家の手配を進めることができず、プロジェクト全体のスケジュールにも大きな影響が生じております。

弊社といたしましては、円滑に業務を開始し、貴社の事業計画に最大限寄与したいと考えておりますが、着手金の未納が続きますと、予定していた工程の再調整が必要となるほか、場合によっては契約進行の見直しも検討せざるを得ない状況となりつつあります。

つきましては、大変恐れ入りますが、本書面到着後、至急お支払い状況をご確認のうえ、着手金〇万円をお振込みくださいますよう、切にお願い申し上げます。

なお、すでにお手続きいただいている場合には行き違いとなりますため、何とぞご容赦ください。
お支払いに関するご相談やご不明点がございましたら、お早めに弊社担当までご連絡いただければ幸いです。

まずは取り急ぎ、ご案内申し上げます。
敬具
