平成○年○月○日
○○○○　株式会社
○○　○○　様
○○○○株式会社
○○　○○
注文品の変更について
拝啓　平素は格別のご愛顧を賜り厚くお礼申し上げます。
さて、昨日お電話にてご注文致しました○○○○、急にユーザーから仕様変更がありました。すでに、お手配済みとは存じますが、下記により変更をお願い致したく、至急ご連絡する次第です。
このユーザーは弊店の永年にわたる上得意先でございますので、なにとぞ、ご配意のほどよろしくお願い申し上げます。
取り急ぎお詫びかたがたお願い申し上げます。
敬　具
記

１．
○○○○

20組

２．
○○○○

30セット
以　上
