○○年○○月○○日
株式会社○○○○
○○○○○　様

○○○○○○○○○○○○○
株式会社○○○○
○○○部　○○○○○

輸送体制・納期変更のご通知

拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。

　さて、弊社におきましては誠に勝手ながら、来る○○年○○月○○日より、下記の通り輸送体制ならびに納期の変更をさせて頂くこととなりました。ご迷惑をお掛けして大変恐縮ではございますが、何とぞご理解ならびにご協力を賜りますよう、何卒宜しくお願い申し上げます。　
敬具

記

○○○：○○○○○○○○○○○○○○○○○
○○○：○○○○○○○○○○○○○○○○○
　　　　　　　変更実施日：○○年○○月○○日


以上
