平成○○年○○月○○日
○○株式会社
営業部長　○○○○様
東京都○○区○○町○丁目○番○号
○○株式会社
営業部長　○○○○
お取引条件の変更の件
　拝啓、貴社におかれましては、いよいよご清栄のこととお慶び申し上げます。平素より、弊社をご愛顧いただきまして、誠にありがとうございます。
　さて、先般お申し越しのお取引条件の変更の件ですが、慎重に検討いたしました結果、下記のとおりご回答いたします。
　ご不明の点がございましたら、遠慮なくご連絡ください。
記
１　代金支払方法については、お申し越しのとおり、毎月末締め、翌月25日に以下の銀行口座に振り込んで支払うことに変更する。
○○銀行○○支店
普通預金○○○○○○○
口座名義　○○株式会社
２　納入場所を、貴社指定の以下の場所に変更する。
東京都○○区○○町○番地
○○株式会社○○倉庫
敬具

