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○○○○○株式会社
代表取締役社長　○○○○○様
株式会社○○○○○
代表取締役社長　○○○○○
担当者変更について
拝啓
　時下ますますご繁栄のこととお慶びいたします。毎々格別のご高配を賜り、厚くお礼申し上げます。

　さて、早速でございますが、長らく御社を担当させていただきました○○○○○がこのたび○○月○○日付で○○○支店へ転勤となりました。御社には大変お世話になり深く感謝申し上げます。
　後任といたしまして○○○○○が御社を担当させていただきます。○○○○○は、現在まで○○年を超える○○○職の経験を積んでおります中賢社員で仕事熱心な人物でございますので、必ず御社のご要望に沿うことができるものと存じます。前任者同様、お引立て下されば幸いと存じます。
　略儀ながら書中を以てご挨拶かたがたご報告申し上げます。
敬具

