件名：担当者変更のお知らせ


株式会社テーマセンター
生産管理課　森田課長 様

いつも大変お世話になっております。〇〇株式会社の△△です。

このたび、弊社営業体制の強化に伴い、貴社ご担当を下記の通り変更させていただくこととなりましたので、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）
TEL：03-1234-5678
E-mail：tanaka@xxxx.co.jp

【旧担当者】
営業部　主任　佐藤花子（さとう はなこ）

今後は新担当の田中が貴社窓口を担当させていただきます。ご不明点やご相談などがございましたら、田中までお気軽にご連絡ください。

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、今後とも変わらぬご支援・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。

――――――――――
株式会社ケイト工業
〇〇部　〇 〇
TEL：000-0000-0000
E-mail：xxxx@xxxx.co.jp
――――――――――
