○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
組織変更の通知
拝啓　貴社ますますご発展のこととお喜び申し上げます。いつも何かとご厚情を賜り、厚くお礼申し上げます。
　さて、このたび当社は、経営活動のより一層の効率化と組織の活性化による、きめ細かい業務推進を図るため、下記のとおり営業部を改組し、これに伴う責任者を決定いたしました。

　これによって、 従来にも増して、お得意様各位からのご注文、ご相談に、迅速的確に対処し得る体制が整うことになります。何卒一層のご愛顧を賜りますようお願い申し上げます。 まずは、とりあえずご挨拶かたがたお願いいたします。

敬具

記
　第一営業部（前営業課）

　取締役第一営業部長
○○　○○
　　　　第一営業次長
××　×× 

　第二営業部（前販売促進課）

　取締役第二営業部長
□□　□□
　　　　第二営業次長 
△△　△△
以上

