令和○年○月○日
株式会社○○
経理部 ○○
○○株式会社
営業部 ○○
ご請求金額に関するご照会のお願い
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素より格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。
さて、先般ご送付いただきました令和○年○月分のご請求書（請求番号：請求番号）を受領いたしまして、弊社にて内容を精査いたしましたところ、ご契約時に取り交わしました年間保守サポート契約書（契約日：契約日）に記載の単価および適用割引率と、今回ご請求いただいた内容との間に相違が確認されました。
具体的には、クラウドインフラ保守費用につきましては、当初契約において年間一括払いの場合に適用される10%割引の条件が明記されておりますが、今回のご請求書にはこの割引が反映されておらず、割引前の金額がそのままご請求されているようです。また、追加ライセンス費用につきましても、弊社控えの発注書に記載された単価と、ご請求いただいた単価に差異がございます。
何かの手違いかと存じますが、誠に恐縮ながら内容をご確認いただいたうえで、修正後の請求書を再発行していただきますようお願い申し上げます。なお、ご請求金額に相違が生じている間は、お支払いを一時保留させていただく場合がございますことをあらかじめご了承ください。
ご不明な点がございましたら、下記担当者までお気軽にご連絡ください。お忙しいところ大変恐縮ではございますが、早急にご対応いただけますと幸いに存じます。
まずは略儀ながら、書中をもちまして請求金額に関するご照会を申し上げます。
敬具
記
【ご請求内容との差異】
	項目名
	発注単価
	ご請求単価
	差異・備考

	クラウドインフラ保守費用（年間）
	¥1,440,000
	¥1,600,000
	年間一括10%割引未適用

	追加ライセンス費用（5ユーザー分）
	¥75,000
	¥95,000
	発注書記載単価との相違

	差異合計（過請求額）
	
	
	¥180,000（税抜）




【担当窓口】
担当者部署名・氏名 ： ○○ ○○
電話番号（直通）：	
Emailアドレス ：

以上
