○○年○○月○○日

お客様各位

株式会社○○○○○
○○○○○事業部○○○○○

電話　○○－○○○－○○○○

電話　○○－○○○－○○○○

FAX　○○－○○○－○○○○

業務内容拡充のご案内
拝啓
　立春の候、時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素はひとかたならぬご愛顧を賜り、厚くお礼申し上げます。

かねてより○○○○○、○○○○○などの○○○についてのお問い合わせをいただきました折、対応不十分にてお客様にはご不便をおかけいたしまたこと、深くお詫び申し上げます。
　つきましては、より迅速、丁寧にお客さまのお問い合わせに対応するべく、このたび○○○部より○○○部門を独立させることと相成りました。

今後は○○○サービスを幅広く行うことができるようになりますので、○○○○○や○○○○○につきまして、皆様方からの様々なご要望に添うことができるものと確信しております。

新部門であります○○○部は、○○月○○日より業務を開始いたしますので、お気軽にご用命賜りますようお願い申し上げます。

敬具
