平成○○年○○月○○日
○○商事株式会社
　経理課長　○○○○　様
○○販売株式会社
経理課長　○○○○
銀行振込のご案内

拝啓
　貴社ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚くお礼申し上げます。
　さて、当社は、昨今の厳しい経営環境を乗り切るために、様々なコスト削減策を実施している所でございます。
　従来、貴社との取引に基づく当社に対する代金支払は、当社担当者が貴社へ集金に赴き、代金を頂戴するという方法にて行ってまいりました。この度、上記コスト削減策の一貫として、このような集金業務を廃止して、当社宛代金支払を銀行振込の方法に変更させていただくこととなりました（振込手数料のご負担をお願いいたします。）。
　当社といたしましては、業務効率化に伴うメリットを一層のサービス向上にもつなげていきたいと考えている所存でございます。
　以上、誠に勝手なお願いではございますが、ご理解を賜り、銀行振込による方法をご承認いただきたくお願い申し上げます。ご理解、ご承認いただける場合には、次回からのお支払から、下記の銀行口座宛にてお振り込みくださいますようお願い申し上げます。
記
銀行支店名　　○○銀行　大手町支店
口座番号　　　当座預金口座　112535
口座名　　　　○○販売株式会社
敬具
