令和○年○月○日
ご担当者様　各位

電話番号変更のお知らせ


　拝啓　貴社におかれましてはますますご発展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まして、厚くお礼申し上げます。
さて、来る○月○日より、電話回線増設に伴いまして、弊社の代表電話番号を下記の通り変更させて頂きます。
ご面倒をお掛け致しますが、何卒、よろしくお願い申し上げます。

敬具

記

　　　　　　　　　　　　　新電話番号：03-(0000)-0000
　　　　　　　　　　　　　旧電話番号：03-(0000)-0000

以上

株式会社　○○○○　　
代表取締役　○○　○○
