令和○年○月○日
ご担当者様　各位


直通電話番号のご案内

株式会社　○○○○
○○部　○○　○○

　拝啓　貴社ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。
平素は格別のお引き立てをいただき、厚く御礼申し上げます。
　さて、この度、弊社では新たに電話を増設いたしまして、それに伴い○○部の電話番号が変更となりました。
　また、私への直通電話も設置されましたので、ご用の際はこちらへぜひご連絡いただけますよう、お願い申し上げます。
敬具

記

◆　○○部　新電話番号　：　○○（○○○○）○○○○

◆　○○宛直通電話番号　：　○○（○○○○）○○○○


以上

