令和〇年〇月〇日
お取引様各位
株式会社○○
代表取締役社長 ○○ ○○
人事異動のお知らせ
拝啓 向暑の候、皆様には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、厚く御礼申し上げます。
さて、このたび弊社では下記のとおり人事異動を実施いたしましたので、謹んでご通知申し上げます。新任者ともども、今後とも変わらぬご支援ご鞭撻を賜りますよう、よろしくお願い申し上げます。
まずは取り急ぎ、人事異動のご通知まで申し上げます。
敬具
記
営業本部 営業企画部長
〇〇 〇〇(前 大阪支店 営業課長)
以上
