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担当者変更のご案内
時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
平素は格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。

さて、このたびこれまでお客様のご対応を担当しておりました営業担当の○○は、社内の組織再編に伴い、別部門へ異動することとなりました。これまで賜りましたご厚情に対し、心より御礼申し上げます。

つきましては、今後の担当者として、同じく営業部の△△が引き継ぎを担当させていただくこととなりました。△△はこれまで同分野での業務経験を積んでおり、引き続き安心してお任せいただける体制を整えております。

なお、業務の引き継ぎにつきましては万全を期しており、これまでと変わらぬ品質での対応を心がけてまいります。また、近日中に○○および△△より改めてご挨拶の機会をいただければと存じます。

突然のご案内となり恐縮ではございますが、何卒ご理解賜りますとともに、今後とも変わらぬご愛顧を賜りますようお願い申し上げます。

まずは略儀ながら書中をもちましてご案内申し上げます。
敬白
