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　秋涼の候、貴社ますますご隆盛のこととお慶び申し上げます。
平素は弊社製品につきまして格別のご愛顧を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、弊社では営業体制の強化ならびに地域のお客様へのサービス向上を図るため、令和○年10月1日付をもちまして、下記のとおり人事異動を実施することとなりましたので、ご案内申し上げます。
新任者におきましては、これまで法人営業部にて培ってまいりました経験を活かし、より一層きめ細かな営業活動と迅速な対応に努めてまいる所存でございます。
今後とも社員一同、皆様のご期待にお応えできるよう業務に精励してまいりますので、引き続き変わらぬご支援とご厚誼を賜りますようお願い申し上げます。
まずは略儀ながら、書中をもちまして人事異動のご挨拶を申し上げます。
敬具
記
大阪支店長
○○　○○　
（旧役職　法人営業部 営業第二課長）
異動年月日
令和○年10月1日
以上
