X年X月X日

株式会社　●●●●
ご担当：　●●●●様

株式会社　●●●●
●●部●●課
担当：●●●●
電話番号：XXX－XXXX－XXXX
e-mail：XXXX＠XXXX

請求書差し替えのご案内

拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、X年X月X日に送付いたしました請求書（No.XXXX）に一部不備がございましたため、正しい内容の請求書を同封させていただきます。お手数をおかけいたしますが、誤記のある請求書に代わり、こちらをご確認の上、ご対応くださいますようお願い申し上げます。

なお、誤記のありました請求書は破棄してくださいますようお願いいたします。
まずは略儀ながら書中をもって謝罪申し上げます。
敬具
