平成○年３月○日
○○○○株式会社
  ○○部長  ○○  ○○  様

宮城県○○郡○○町荒浜字隈崎159-22
 eq \o\ad(○○○○株式会社,　　　　　　　　　　　　)
取締役社長  ○○ ○○
業務組織一部変更のお知らせ

拝啓  早春の候、いよいよご清栄のこととお喜び申し上げます。
平素は格別のご愛顧を賜り、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組織の一部を変更し、それに伴う人事の移動を行ないました。今後とも、みなさまのご要望にお応えできますよう、よりいっそう努力いたしますので、何とぞ倍旧のご指導を賜りますようお願い申し上げます。
 まずは略儀ながら、書中をもってごあいさつ申し上げます。
敬具
記
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（前 ○○○部次長）
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