件名：ご請求金額の確認のお願い（広告出稿費用について）

株式会社〇〇プロモーション
経理ご担当者様

いつも大変お世話になっております。
株式会社△△メディアの営業部、□□でございます。

さて、令和〇年〇月分としてご送付いただきました「SNS広告運用キャンペーン」に関する請求書（請求書番号：A-4579）を拝受いたしました。
社内で確認いたしましたところ、記載金額に一部相違があるように見受けられましたため、念のためご確認をお願い申し上げます。

弊社の管理台帳では、当該案件のご請求総額を495,000円（税抜）として記録しておりますが、請求書上では525,000円（税抜）のご記載となっており、メディア運用費または人件費項目に計上の差異がある可能性が考えられます。

お手数ではございますが、請求内容内訳をご確認のうえ、差額の発生理由、もしくは訂正後のご請求書を〇月〇日までにご提示いただけますでしょうか。
同日までにご連絡をいただければ、当月支払処理に間に合う予定でございます。

ご多忙のところ恐縮ですが、ご確認のうえメールまたはお電話にてご連絡くださいますようお願いいたします。
なお、本メールと行き違いにすでにご案内をいただいている場合はご容赦ください。

引き続きどうぞよろしくお願い申し上げます。

――――
署名
――――

