
○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
電話・ＦＡＸ番号変更のお知らせ

拝啓
　貴社ますますご清祥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、小社は○○月○○日より、下記の通り電話番号ならびにＦＡＸ番号を変更いたしますので、お知らせいたします。

　住所録などのデータ書き換えにお手数をお掛けすることとなり、誠に恐れ入りますが、何卒宜しくお願い申し上げます。

今後とも変わらずご用命を賜りますよう、重ねてお願い申し上げます。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具

記

旧電話番号　　  　○○（○○○○）○○○○（代表）

旧ＦＡＸ番号　 　 ○○（○○○○）○○○○

↓

新電話番号　　　　○○（○○○○）○○○○（代表）

新ＦＡＸ番号　　　○○（○○○○）○○○○
以上

