平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○

○○○○部長　○○○○　様
株式会社○○○○　　　
代表取締役　○○○○　
電話番号変更のお知らせ
拝啓　ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素はひとかたならぬご愛顧を賜り、厚くお礼申し上げます。
さて、このたび当社の電話番号が下記のように変更となりますので、お知らせ申し上げます。
お手数をおかけいたしますが、お控えの番号をご訂正くださいますよう、お願い申し上げます。

敬具
記

1． 変更内容
現行電話番号
○○○（○○○）○○○○

変更後電話番号
○○○（○○○）○○○○

2． 変更日
平成○○年○○月○○日（○）より

なお、○○月○○日（○）までは、旧電話番号にお電話された際には、新電話番号をアナウンスいたします。

以上

