
○○年○○月○○日
○○○○○株式会社

○○課長　○○　○○様
○○株式会社　
○○　○○
拝啓　春暖のみぎり、貴社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
　さて私ことこのたび会社の組織変更を伴う人事異動で、○○部○○課勤務となりましたので、後任の○○○○をご紹介いたします。

　○○○○は199×年入社で、私の○年後輩に当たり、社内では研究熱心で情熱マンの異名をとっている人物ですから、何かと貴社のご期待に副えるのではないかと愚考いたします。

　本来ならば直接同道、ご紹介ご挨拶申し上げるべきですが、何分にも急な異動であり、書面にて失礼させていただきます。

　なお、貴社との取引状況は、細大漏らさず引継ぎしておきましたので、ご休心お願い申し上げます。三波がお伺いした節は、よろしくご引見のほどお願いいたします。

　まずはご紹介かたがたご挨拶にかえさせていただきます。
敬具


