令和〇年〇月〇日
お取引様各位
株式会社○○
代表取締役社長 ○○ ○○
支払日変更のお知らせ
拝啓 時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、本日は弊社のお支払日変更の件でご案内申し上げます。
昨今の原材料価格の高騰および物流コストの上昇を受け、弊社におきましても経営体制の見直しを進めている状況でございます。つきましては、経理事務の効率化と資金管理の適正化を図るため、ご請求締切日およびお支払日を下記のとおり変更させていただきたく存じます。
お取引先の皆様には何かとご不便をおかけいたしますが、何とぞ事情をご賢察のうえ、ご了承賜りますようお願い申し上げます。
敬具
記
1．変更内容
ご請求締切日		毎月末日	毎月20日
お支払日		翌月末日	翌々月10日
2．適用時期
令和○年11月分のご請求分より適用させていただきます。
3．お問い合わせ先
本件に関しまして、ご不明な点やご質問等ございましたら、下記までお気軽にお問い合わせください。

株式会社〇〇 経理部
担当: 〇〇 〇〇
電話: 〇〇-〇〇〇〇-〇〇〇〇
メール: 〇〇@〇〇〇〇.〇〇
以上
