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　秋涼の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、弊社ではこのたび、会計システムの刷新ならびに支払業務の一元化を実施することとなりました。これに伴い、現在お取引先様ごとに異なっております請求書の締切日および代金のお支払日を統一させていただくこととなりましたので、下記のとおりご案内申し上げます。
今回の変更は、請求書の受付から確認、承認、支払いまでの処理を統一し、より正確かつ円滑な支払業務を行うことを目的としております。
お取引先様には、変更に伴い請求書の発行時期などをご調整いただく場合があり、誠に恐縮ではございますが、何卒事情をご賢察のうえ、ご理解とご協力を賜りますようお願い申し上げます。
なお、本件についてご不明な点がございましたら、下記担当までお問い合わせくださいますようお願い申し上げます。
敬具
記
1．変更前の締日・支払日
請求締日：毎月20日
支払日：翌月20日
2．変更後の締日・支払日
請求締日：毎月末日
支払日：翌月末日
3．変更開始日
2026年11月30日締め分より適用
4．対象となるお取引
弊社との継続的な商品仕入れ、業務委託および各種サービス契約にかかるお支払い
5．請求書の提出について
当月分の請求書は、原則として翌月第3営業日までに弊社経理部へご提出くださいますようお願いいたします。
6．お問い合わせ先
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
