令和○年○月○日
株式会社〇
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○ ○
請求金額に関するご照会
拝啓　貴社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、先般（令和○年○月○日付）にご送付いただきました「○○オフィス改修工事」に関する請求書を拝受いたしました。
早速内容を確認させていただきましたところ、弊社側の工事発注書および現場管理記録と一部金額に差異が見受けられましたため、念のためご照会申し上げます。

具体的には、下記工事項目の数量および単価に相違がございます。
弊社控えでは工期中の追加分を含めた総額が2,640,000円（税込）となっておりますが、ご請求書には2,860,000円（税込）の記載となっており、差額220,000円が生じております。
つきましては、内容のご確認をお願い申し上げ、万一誤記がございました場合は、お手数ではございますが訂正後の請求書を再発行いただけますと幸いです。

なお、○月○日までに再発行分をお送りいただければ、通常のお支払期日（○月○日）にお振込み可能でございます。
既にご担当部署より修正等のご連絡をいただいている場合は、本書面との行き違いとしてご容赦ください。

お忙しいところ誠に恐縮ではございますが、何卒よろしくご確認のほどお願い申し上げます。

まずは書中をもちまして、請求金額の照会まで申し上げます。
敬具
記
1. 工事名：○○オフィス内装改修工事
2. 該当項目：間仕切り工事（ガラスパーテーション）
3. 請求金額（貴社ご請求）：2,860,000円（税込）
4. 弊社計上金額：2,640,000円（税込）
5. 差額：220,000円
以上

