件名：〈ご確認のお願い〉ワークショップ企画サポートの着手金について

〇〇株式会社
企画部　ご担当者様

いつも大変お世話になっております。
株式会社△△の□□でございます。

さて、先日ご依頼いただきました
「新製品プロモーション用ワークショップ企画・運営サポート」の件につきまして、
着手金 〇万円 のお支払いについてご案内申し上げます。

本プロジェクトでは、ワークショップ構成案の作成、講師アサイン、集客プランニング、会場レイアウト提案など、事前準備の工程が多く、着手金のご入金後に順次進行していく計画となっております。

しかしながら、本日現在、ご入金の確認がまだ取れておりません。
おそらく社内手続きなどでお忙しい時期かと存じますので、念のためのご案内としてご連絡申し上げました。

もしすでにお手続き済みの場合には、行き違いとなりますことご容赦くださいませ。
また、ご都合やご相談がございましたら、遠慮なくお知らせいただければ幸いです。

お忙しいところ恐れ入りますが、
ご確認のうえ、着手金のご入金についてご対応いただけますと大変助かります。

引き続きどうぞよろしくお願い申し上げます。
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