○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
担当者変更のお知らせ

拝啓
　時下いよいよご繁栄のこととお慶び申し上げます。日頃は格別のご高配を賜り厚く御礼申し上げます。
　
さて、貴社を担当させて頂いております○○○○○が、来月○月○日付で○○○支社に異動となり、新任として○○○○○が担当させて頂くこととなりました。

　
これまで貴社にご指導をいただいておりました担当者の交代で貴社にご不便、ご迷惑をおかけしないよう、万全の引き継ぎを行う所存でございます。

何かと至らぬ点も多いと存じますが、前任者同様、お引き立てを賜わりますようお願い申し上げます。

取り急ぎ書中にてお知らせ申し上げます。　　　　　　　　　
敬具

記

新担当者
営業部　○○○○○
旧担当者
営業部　○○○○○
以上

