令和〇〇年〇〇月〇〇日
取引先 各位
　山田商事株式会社　　
　経理部長　山田 太郎
支払日変更のお知らせ
拝啓　盛夏の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます長年にわたり格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、このたび弊社では事後処理変更にともない、お支払日を下記のとおり変更させていただきます。
皆様にはご迷惑をおかけしますが、よろしくご協力のほどお願い申し上げます。
敬具
記
実施日：令和○年○月締切日より実施
締切日：従来どおり毎月○日締切(毎月○日必着)

支払日：従来の翌月○日より、翌月末日に変更(ただし休日の場合は前日)
以上
