
株式会社○○○○○
営業部　○○○○○様

拝啓　貴社ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。

　さて、このたび行われました弊社人事異動にともないまして、御社のWebサイトメンテナンス担当でありました○○○○が営業部に配属されることになりました。

　つきましては、後任として保守サービス事業部の●●●●が今後御社のメンテナンスを担当させていただきますので、何とぞご容認賜りますよう、よろしくお願いいたします。

　一層皆様のご期待にお応えする所存ですので、ご理解賜りますよう、お願いいたします。

　まずは略式ながら書中をもって、担当者変更のご挨拶を申し上げます。

敬具

平成○年○月○日

株式会社○○○○○
保守サービス事業部　○○○○

