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○○○○株式会社

総務課長○○○○殿
株式会社○○○○

総務部長○○○○

新任担当社員のご紹介
拝啓　春暖の候、皆様ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。 
平素は格別のご厚情にあずかり、誠にありがとうございます。

　さて、これまで貴社を担当させていただいておりました、○○○○はこの度人事異動により関東支店に転任いたすことになりました。つきましては、後任として××××を担当者とさせていただきたく、よろしくお願い申し上げます

××××は、現在まで約2年にわたり川崎支店にて経験を積んでおり営業の知識も豊富です。また、努力家で誠実な性格でもあります。今後とも前任者同様、さらなるお引き回しのほどを、よろしくお願い申し上げます。
まずは信任担当者の紹介とお願いまで。 
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