株式会社　○○○○御中
令和○○年○○月○○日

注文変更の件


　拝啓　平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
　さて、○月○日付にて「○○○○」をご注文させていただきましたが、本日会員様より一部変更のご依頼がございました。
　すでにお手配済みかと存じますが、下記の通り変更いただきますよう、なにとぞお願い申し上げます。
勝手を申しまして誠にご迷惑をおかけいたしますが、よろしくご高配を賜りますよう伏してお願い申し上げます。
敬具

記

　　　　　　　　１）○○○○（ホワイト）　20本　→　15本
　　　　　　　　２）○○○○（ブラック）　20本　→　40本


以上

株式会社　○○○○　
商品管理部○○　○○
