株式会社○○○○○

営業部　○○○○○様

拝啓　時下ますますご隆盛のこととお慶び申し上げます。
さて、貴社との取引開始以来、担当者としてご愛顧いただいておりました弊社社貝○○○○は、このほど家業を継ぐために退社いたすことになりました。
このため、後任として××××を担当とさせていただきますので、よろしくお願い申し上げます。××××はこれまで営業部員として全国各地で経験がありますので業界ではある程度知られております。業界情報にも通じており、貴社にとりましてもご遠慮なくご利用いただけるのではないかと存じます。近々××××がご挨拶に伺いますが、よろしくご引見のほどお願い申し上げます。
まずは担当者交替のご挨拶まで。
敬具
平成○年○月○日

株式会社○○○○○

保守サービス事業部　○○○○
