○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
貴注○○号（○○／○○－○○）の注文変更について
拝復　いつも格別のお引立てにあずかり、厚くお礼申し上げます。
　さて、○○月○○日付貴信拝見いたしました。ご注文の際のミスとのことですので、お申し越しのとおり変更手配いたしました。ただ、変更ご注文品○○○○○は、ご指定納期はとても無理で、約○○日遅れますので、悪しからずご了承ください。
　まずは返事かたがたお願いまで

敬具
担当　営業課　○○　○○
