催　　告　　書

平成〇〇年〇〇月〇〇日

前略　催告人は、貴社に対して、平成〇〇年〇〇月〇〇日から平成〇〇年〇〇月〇〇日までの間に、納品日を基準として、毎月末締めの翌月２０日払いという約定で、〇〇〇の販売を反復継続して行いました。同期間内における売掛金総額は、金〇〇〇万〇〇〇〇円（返品を受けた商品は除く。）に上ります。

貴社から催告人に対する売掛代金の支払いは、平成〇〇年〇〇月〇〇日に金〇〇万円をご入金いただいたのを最後に、全くお支払いいただけなくなりました。通知人がこれまでに貴社から支払いを受けた金額は、合計金〇〇〇万〇〇〇〇円になります。

そのため、通知人は、貴社に対して、これまで売掛金残金〇〇〇万〇〇〇〇円をご請求致しましたが、その後、貴社からはご連絡すらいただけず、一連の貴社の応対からは全く誠意が見受けられません。

よって、催告人は貴社に対し、法的措置も念頭に入れ、改めて売掛金残金のご請求をさせていただきます。つきましては、平成〇〇年〇〇月〇〇日までに、下記口座に下記請求金額をお振込みください。

万が一、上記期限までにお振込みいただけない場合には、訴訟提起をする等の然るべき法的措置をとらせていただきます。その場合には、本請求のような売掛金元金の請求にとどまらず、遅延損害金等も付加して訴訟提起致しますので、念のため申し添えます。

＜請求金額＞　　　　金〇〇〇万〇〇〇〇円

＜支払期限＞　　　　平成〇〇年〇〇月〇〇日

＜振込先口座＞

銀　行　名　　　〇〇〇銀行

支　店　名　　　〇〇支店

口座番号　　　普通　〇〇〇〇〇〇〇

口座名義人　　　〇〇　〇〇

草々

　　　　　〒０００－００００　東京都〇〇区〇〇町〇丁目〇〇番〇〇号

　　　　　　　　　　　　　　催告人　〇　〇　　〇　〇

〒420-0839　〇〇県〇〇市〇〇区〇〇１丁目１番１号

　　　　　　　　　　〇〇株式会社　〇〇〇〇〇

　　　　　　　　　代表取締役　〇　〇　〇　〇　殿

注　１　継続定期な取引をしている場合の売掛金の未払い金についての請求をする場合の通知書です。毎月の未払い分を特定できれば、〇〇月分〇〇円、〇〇月分〇〇円合計金〇〇〇円と記載することになります。本文の案は、支払がなされた分が何月分か特定できない場合に売掛金の合計と支払い金の合計を計算しその差額を未払いとして請求する、という計算をしています。

　　２　このような請求をする法律的な意味はあまりありません。最後通告、支払わなければ裁判をしますという警告としての書面となります。

　　３　内容証明郵便には納品書等の資料を同封することはできません。資料として納品書や請求書が必要な場合は別途郵送することになります。

