拝啓　貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます
平素はひとかたならぬご厚誼を賜り厚くお礼申し上げます
さて　この度　弊社では左記のとおり組織の一部を改正し　これに伴う人事異動を行いましたので　謹んでご通知申し上げます
新体制により　社員一同大いなる抱負をもって努力して参る所存でございますので今後とも一層のご支援ご指導のほど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ご挨拶申し上げます
敬具
　　令和○○年○○月

エムビーイー株式会社　　　　　
代表取締役　山木　三郎


記

一、組織の変更
		新組織			旧組織
　○○部		　■■■■■
　○○部		　■■■■■

	二、人事異動
		　○○○○部長　■■■■■（前○○○部長）
		　○○○○部長　■■■■■（前○○○部長）
