令和○年○月○日
株式会社○○○
○○部長　○○様
株式会社△△△
代表取締役　△△
支払い期日変更の件について
　拝復　貴社支払い期日につき、現在の毎月○日締切、○月○日現金支払いを、毎月○日締切、○月○日○○支払いに変更したい旨の貴信、拝見いたしました。
　ご希望の件につきまして、貴社との長い取引関係を鑑み、受諾と決定いたしました。
　つきましては、当社の意のあるところをご賢察いただき、なお一層のご厚誼を賜りますよう、お願い申し上げます。
　　まずはご返事申し上げます。
敬具
記
１．請求締切日
毎月○日
２．支払い期日
○月○○○日、○○支払い
以上
