平成○○年○○月○○日
取引先（契約者）各位
〒○○○－○○○○
○○県○○市○○○町○丁目○番○号
株式会社○○○○
TEL　123-456-7890

○○○○の振込先変更のお知らせ
謹啓　時下ますますご清栄（個人あての場合は「ご清祥」）のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます（皆様にはいつもお世話になっております）。
さて、銀行の合併により、○○○○の振込先が変更になりましたので、お知らせいたします。
○○月○○日以降は、下記宛てにお振り込みくださいますようお願い申し上げます。
なお、ご不明な点がございましたら、下記問い合わせ先までご連絡ください。
謹白
記

≪振込先≫

○○銀行○○支店
普通口座　○○○○○○○○
口座名義人　○○○○
以上

問い合わせ先

○○○○部　○○○－○○○－○○○○　○○まで
