○年○○月○○日
エプソン商事株式会社
　○○○○　様
東京都千代田区霞ヶ関Ｘ－Ｘ－Ｘ
山田一郎会計事務所　　
税理士　山田　一郎
拝啓　貴社いよいよご盛栄のこととお喜び申し上げます。
　来る○○月○○日をもって当事務所の電話番号が、下記のとおり変更になります。この度電話回線を増設したうえ、代表番号を採用いたしました。またこれにともない、FAX番号も変更になっております。
　さらに貴社の都合の良い時間に確実に連絡が取れる電子メールも同時に導入いたしました。
　どの通信手段でも結構ですので、よろしくご利用くださいますよう、まずはご案内申し上げます。
敬　具
記
　

新電話番号
03-XXXX-XXXX（代表）
　

新FAX番号
03-XXXX-XXXX

　

E-mail

XXXXX@XX.XXXXX.XX.XX

以　上
