件名：担当者変更のご連絡

株式会社〇〇
〇〇部　ご担当者様

いつも大変お世話になっております。
株式会社△△の□□でございます。

平素は、弊社製品の製造および納期調整等につきまして、格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。

さて、このたび弊社では生産体制の見直しに伴う人事異動により、これまで貴社を担当しておりました△△が、技術開発部へ異動することとなりました。
△△在任中は、製造工程の調整や仕様変更へのご対応など、多方面にわたりご協力を賜り、心より御礼申し上げます。

これに伴い、今後は製造管理課の□□が貴社担当として業務を引き継がせていただきます。
□□は、生産計画の管理や品質対応の経験も豊富であり、引き続き安定した製造体制の維持と迅速な対応に努めてまいります。

なお、現在進行中の案件につきましては、すでに△△より□□へ引き継ぎを完了しており、業務に支障が生じることのないよう対応してまいりますので、ご安心ください。

今後とも、貴社のご要望に的確にお応えできるよう努めてまいりますので、引き続きご指導ご鞭撻を賜りますよう、何卒よろしくお願い申し上げます。

まずは略儀ながら、メールにて担当者変更のご連絡を申し上げます。
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