平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
　○○○○○○○　様
株式会社○○○○○○
代表取締役○○○○○○
電話番号変更のお知らせ
拝啓　時下ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。平素は各別のご愛顧を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、このたび弊社の電話番号が平成○○年○○月○○日（○）より変更することとなりました。
つきましては、誠にお手数ですが、現在、ご登録いただいております弊社の電話番号を新しい番号へ変更していただきたくお願い申し上げます。
尚、平成○○年○○月○○日（○）迄は旧電話番号にご連絡頂いた場合にも新しい番号をご案内するようにしております。
今後とも、変わらぬお引き立てを賜りますよう、お願い申し上げます。
敬　具
記
変　更：現在の番号　○○○-○○○-○○○○
　　
　新しい番号　○○○-○○○-○○○○
変更日：平成○○年○○月○○日（○）より
以　上
