令和　　年　　月　　日

○○　○○　様

株式会社　○○○○
○部
〒000-0000　○○県○○市○○町0-0-0
TEL：000-000-0000　FAX：000-000-0000

訪問担当者変更のご案内
拝啓　時下ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。また、平素より格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。
　さて、このたびはお客様個人に直接ご連絡を差し上げたく、ご案内の文書をお送りした次第でございます。
　早速ではございますが、これまで長きにわたりお客様を担当させていただきました資材管理部の○○が、このたび一身上の都合により退職することとなりました。在職中は格別のご厚情を賜り、担当一同、心より感謝申し上げております。
　後任の担当者といたしまして、同部の△△が引き続きお客様をご担当させていただく運びとなりました。△△は豊富な経験と知識を持つ者であり、これまでと変わらぬ、またはそれ以上のサービスをご提供できるものと確信いたしております。
　担当変更のご挨拶につきましては、改めて○○が△△を伴い、ご指定の日時にお伺いさせていただく予定でございます。日程につきましては別途ご連絡を差し上げますので、ご都合のよい日時をお知らせいただけますと幸いでございます。
　お客様にはご不便をおかけしてしまうことを深くお詫び申し上げますとともに、今後ともご愛顧を賜りますよう、重ねてお願い申し上げます。何卒、変わらぬお引き立てを賜りますようお願い申し上げます。
まずはご連絡かたがたご挨拶申し上げます。
敬白
