○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
注文品変更のお願い
前略　取り急ぎ用件のみ申し上げます。
○○月○○日付注第○○号の内容を下記のごとく変更させていただきたく存じます。お手配完了済のものもあるかと思いますが、そのあたりは後日お打合せいたすとして、貴社にご迷惑をおかけしないよう処理したいと思っております。何卒ご協力のほど伏してお願いいたします。

　まずは速達便で本状を差し上げ、お願いいたす次第であります。　　
草々

記
　（省略）

　担当　営業部　○○　○○
以上
