令和　　年　　月　　日
株式会社テーマセンター
生産管理課　森田課長 様
株式会社ケイト工業
〒123-4567
滋賀県滋賀市滋賀町滋賀123-45
TEL：12-345-6789
担当者変更のお知らせ
拝啓　初夏の候、貴社ますますご発展のこととお慶び申し上げます。
平素より格別のご高配を賜り、心より御礼申し上げます。
さて、弊社では営業体制の強化を目的として、このたび販売部の組織を一部改編いたしました。これに伴い、貴社ご担当を下記の通り変更させていただきますので、ご案内申し上げます。
【新担当者】
営業部　主任　田中一郎（たなか いちろう）
電話：
メール：

【旧担当者】
営業部　主任　佐藤花子（さとう はなこ）

新担当の田中が今後のご対応をさせていただきます。ご不明点やご相談がございましたら、田中までお気軽にご連絡ください。

なお、担当変更によりご不便をおかけすることもあるかと存じますが、引き続き変わらぬご支援・ご愛顧を賜りますよう、何卒よろしくお願い申し上げます。
敬具
同封書類：新組織体制図　1部
以上

