　拝啓  仲秋の候、ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。

平素は格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。
  さて、このたび弊社では、下記のとおり営業部直通の電話、およびファクシミリを増設いたしました。従来の代表番号とあわせてご利用下さいますよう、よろしくお願い申し上げます。
敬具
新直通番号　00-0000-0000
新FAX番号　00-0000-0000
平成○年○月
○○○○　株式会社

○○第２営業部

