令和　　年　　月　　日
株式会社〇
〇部
〇 〇 様
株式会社〇
○部 〇 〇
貸付金返済のお願い（分割返済・猶予提案）
拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
株式会社△△　財務部の□□でございます。

さて、〇月〇日にお貸ししました貸付金○万円につきまして、ご返済期日である〇月〇日を過ぎても現時点で入金の確認がされておりません。
ご事情によるご返済の遅延と存じますが、弊社の資金繰りも安定させるため、是非早期のご対応をお願い申し上げます。

もし、ご一括でのご返済が難しい場合は、ご相談の上で分割返済のご提案も承りますので、どうぞ遠慮なくお問い合わせください。
また、返済猶予を希望される場合やその他ご不明点等ございましたら、速やかにご連絡いただけますと幸いです。

誠に恐縮ではございますが、〇月〇日までにご状況をご一報いただけますようお願い申し上げます。
お客様との信頼関係を大切にし、双方にとって最善の解決を図りたいと考えております。

まずは書面にて失礼ながらお願い申し上げます。
何卒よろしくお願いいたします。
敬具

記
【貸付内容】
・融資日： 〇〇年〇月〇日
・貸付金額： ○万円
・返済期日： 〇〇年〇月〇日
以上

