平成○○年○○月○○日
各部・課御中
庶務課長
電話番号の変更について
　本社の電話番号が、６月１日より下記のとおり変更になります。
記
１　新代表番号　○○○○－○○○○－○○○○
２　関係先通知
　電話番号変更通知のハガキを用意してありますので、所要部数を○○月○○日までに申し込んでください。
以上

