○○年○○月○○日

従業員各位
○○○○○部　○○○○○
電話番号変更通知
　下記の通り、○○○移転に伴い電話番号が変更となりますのでお知らせします。

　なお、取引先、その他関係先へは各従業員から連絡願います。
記

・変更日　　　　○○月○○日

・新電話番号　　○○－○○○○－○○○○

　 (旧電話番号　○○－○○○○－○○○○）

以上
