○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
定期人事異動のご通知 

拝啓 　貴社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。 毎度格別のご用命を賜り、ありがたくお礼申し上げます。

　さて、当社におきましては、○○月○○日付で下記のとおり人事異動を行ない、それぞれ就任または赴任させました。今まで育成ご鞭撻いただきました担当者を交替させますことは、何かとご迷惑をおかけするとは思いますが、 何卒ご了承くださいますようお願いいたします。

　つきましては、近日中、新旧担当者とともに当社部長支倉が参上、ご挨拶申し上げますと同時に、事務引継ぎをさせていただきます。

　まずは、略儀ながら、書中をもってご挨拶申し上げます。
敬具

記
営業局第１営業部長　○○　○○
（前西東京営業所長） 

営業局第２営業部長　□□　□□
（前第２営業部営業課長）

営業局販売促進部長　△△　△△
（前営業局ＳＰ部第１課長）

営業局広報部次長　　××　××
（前営業局広報部課長）

営業局広報部　　　　●●　●●
（前人事局労政課）

営業局広報部　　　　■■　■■
（前資材局仕入部）

営業局広報部　　　　▲▲　▲▲
（前業務局総務課）
以上

