
平成○○年○月○日

○○○○株式会社

総務部長○○○○殿

株式会社○○○○

営業部長○○○○

拝啓　時下ますますご盛栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜り厚く御礼申し上げます。

さて、このたび弊社におきまして人事異動があり、貴社担当の○○○○が営業企画部に転出いたしました。その後任として××××が貴社を担当させていただくことになりましたのでご案内申し上げます。

同人は前任者の三年後輩にあたりますが、この業界には明るく仕事熱心な人物でございますので、必ずや貴社のお役に立つものと確信いたしております。なにとぞ変わらぬご指導とお引き立てのほどをお願い申し上げます。

なお、同人が赴任次第ご挨拶に伺わせますので、その節はご引見のうえ、よろしくお引きまわしのほどお願い申し上げます。

まずは略儀ながら書中をもちまして、担当者交代のご案内かたがたご挨拶申し上げます。

敬具

