○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
支払期日変更のお知らせ
謹啓
　貴社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。日頃は格別のご交誼を賜り厚くお礼申し上げます。
　さて、○○月○○日締分のお支払いは、○○月○○日になりますが、当日は弊社の創業記念日にあたり、休業させていただきますので、勝手なお願いではございますが下記のとおり変更させていただきたく存じます。

　何卒ご協力賜りますよう、よろしくお願い申し上げます。
謹白
記
お支払日　○○月○○日　○○時から○○時まで

以上
