
平成○年○月○日

○○建設株式会社
  取締役営業部長 ○○○○様

○○商事株式会社
  総務部長 ○○○○

拝啓  時下ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。

  毎々格別のご愛顧を賜り、ありがとうございます。

  さて、御社とお取引開始以来、ご愛顧をいただいておりました弊社社員

○○は、このたび家業を継ぐことになり、退社することになりました。

  つきましては、後任として○○○○を担当させていただきますので、よ

ろしくお願い申し上げます。○○はこれまで○○部員としての経験が豊富

であり、実務能力も秀いでておりますので、前任者同様、御社のお役に立

てるものと自信をもっております。

  近々○○がご挨拶に伺いますが、よろしくご引見のほどお願い申し上げ

ます。

  まずは担当者交代のご挨拶まで。

敬 具


