Votre Société
Votre Prénom, NOM
Votre Adresse
Code Postal - Ville
Votre téléphone
Votre e-mail
Société du destinataire
Nom et Prénom du destinataire
Adresse du Destinataire
Code Postal - Ville
(ville à préciser), le (date à préciser)
Références : (référence à préciser)
Objet : acceptation du délais de paiement de la facture n°... (préciser références)
Monsieur (Madame), 

Par votre lettre du …(préciser date) dernier, vous nous signalez qu'il ne vous sera pas possible de régler notre lettre de change au… (préciser date)
Nous avons le plaisir de vous informer que nous sommes disposés, à titre exceptionnel, à proroger la date de cet effet à la date que vous sollicitez. 

Afin de régulariser votre situation, vous voudrez bien trouver sous ce pli pour acceptation une nouvelle lettre de change datée au… 

Nous vous serions obligés de nous les retourner par retour de courrier, revêtus de votre signature. 

Nous vous prions d'agréer, Monsieur (Madame), nos salutations distinguées.

Signature
