○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
担当者変更の通知

拝啓　早春の候、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。毎々格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
　さて、貴○○商店街は、小社営業部員○○○○が担当し、ご愛顧をいただいておりましたが、○月○日から○○○○が代わってご用命を承ることになりました。当社定期人事異動でご迷惑をおかけすることを、曲げてご容赦くださいますようお願い申し上げます。

　何かといたらぬ点もあろうかとは存じますが、どうぞ前任者同様お引立てを賜りますよう、よろしくお願い申し上げます。

　まずは、ご案内かたがたお知らせ申し上げます。

敬具
