
○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
支払日変更のお知らせ
拝啓　貴社いよいよご隆盛のこととお慶び申し上げます。いつも何かとご高配を賜り、厚くお礼申し上げます。
　さて、当社の支払日を、都合により来る○○月から下記のとおり実施させていただきますので、お知らせします。

　よろしくご協力のほどお願い申し上げます。

敬具

記
　１　実施月日　○○月締切り分から

　２　締切日　　従来通り毎月○○日締切り、毎月○○日必着 

　３　支払日　　翌月○○日（ただし、休日の場合は翌日） 
以上


