○○年○○月○○日
株式会社○○○○
○○○部　○○○○○　様
株式会社○○○○
○○○　○○○○○


お支払条件変更のお願い


謹啓　○○の侯、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は並々ならぬご愛顧を賜り、心より感謝申し上げます。

　早速ではございますが、貴社へのお支払いにつきまして、本年○○月分よりお支払条件を一部、下記の通りに変更させて頂きたく存じます。

　諸般の事情による変更につき、大変恐れ入りますが、何卒ご理解ならびにご了承下さいますよう、宜しくお願い申し上げます。
謹白


記

・○○○○○○○○○○○○　　○○○　→　○○○
・○○○○○○○○○○○○　　○○○　→　○○○
　　　　　　　※変更開始月　○○年○月分より

以上
