担当者変更通知書
※本テンプレートは担当者変更を取引先に通知する業務文書の標準的な雛形です。法的な契約書ではなく、業務上のコミュニケーション文書として位置づけられます。
※退職・異動・育休・契約終了等のケース別に対応した4種のフォーマットを収録しています。状況に応じて該当フォーマットを選択してください。
※メール送付時のテンプレート(件名・本文例)も別紙2に収録しています。

担当者変更のご案内
[YYYY年MM月DD日(発行日)]
[取引先の会社名] [取引先の部署名] [取引先の担当者氏名] 様
[自社の正式名称] [自社の部署名] [差出人(前任者)の氏名] 印

メイン本文(ケース別)
以下から該当するケースを選択してください。

ケースA:退職の場合

担当者変更のご案内
拝啓 時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素より格別のお引き立てを賜り、誠にありがとうございます。
このたび、私事ながら、[YYYY年MM月DD日]をもちまして、[自社名]を退職する運びとなりました。在任中は格別のご厚情を賜り、心より感謝申し上げます。
つきましては、[YYYY年MM月DD日]以降、貴社の担当を後任の[後任者氏名]に引継がせていただくこととなりましたので、ご案内申し上げます。
私から[後任者氏名]に対し、貴社の案件について十分な引継ぎを行いますので、引き続きご支援を賜りますようお願い申し上げます。
末筆ながら、貴社のますますのご発展を心よりお祈り申し上げます。
敬具

【後任者のご紹介】
	項目
	内容

	氏名
	後任者氏名

	役職
	[役職]

	部署
	[部署名]

	これまでの経歴
	入社[○]年目、これまで[これまでの担当領域・経験]を担当

	特記事項
	[資格、専門分野、強み等の簡潔な紹介]

	担当開始日
	[YYYY年MM月DD日]



【後任者の連絡先】
	項目
	内容

	直通電話
	[電話番号]

	携帯電話
	携帯番号

	メールアドレス
	[メールアドレス]

	所在地
	[事務所所在地]

	営業時間
	[営業時間]



【引継ぎ事項】
私から[後任者氏名]へ、以下の事項について引継ぎを行いました。
· 貴社との取引履歴・契約内容
· 現在進行中の案件・進捗状況
· 過去のお打ち合わせ内容・議事録
· その他、貴社とのお取引に関する重要事項
ご不明な点・ご質問等ございましたら、[後任者氏名]までお気軽にお問い合わせください。

ケースB:異動の場合

担当者変更のご案内
拝啓 時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素より格別のお引き立てを賜り、誠にありがとうございます。
このたび、[YYYY年MM月DD日]付の人事異動により、私は[新部署名]に異動することとなりました。
つきましては、同日より、貴社の担当を後任の[後任者氏名]に引継がせていただくこととなりましたので、ご案内申し上げます。
異動先におきましても、引き続き[自社名]の一員として精励する所存です。今後ともご縁を頂戴できれば幸甚に存じます。
なお、私から[後任者氏名]に対し、貴社の案件について十分な引継ぎを行いますので、引き続きご支援を賜りますようお願い申し上げます。
末筆ながら、貴社のますますのご発展を心よりお祈り申し上げます。
敬具

【前任者の新しい所属】
	項目
	内容

	異動先部署
	[新部署名]

	新しい職務
	[新しい職務内容]

	異動日
	[YYYY年MM月DD日]



【後任者のご紹介】
(ケースAと同じ形式)
	項目
	内容

	氏名
	後任者氏名

	役職
	[役職]

	部署
	[部署名]

	これまでの経歴
	入社[○]年目、これまで[これまでの担当領域・経験]を担当

	特記事項
	[資格、専門分野、強み等の簡潔な紹介]

	担当開始日
	[YYYY年MM月DD日]



【後任者の連絡先】
	項目
	内容

	直通電話
	[電話番号]

	携帯電話
	[携帯番号]

	メールアドレス
	[メールアドレス]

	所在地
	[事務所所在地]



ケースC:育児休業・産前産後休業の場合

担当者変更のご案内
拝啓 時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素より格別のお引き立てを賜り、誠にありがとうございます。
このたび、私事ながら、[YYYY年MM月DD日]より産前産後休業及び育児休業を取得することとなりました。
つきましては、休業期間中(復帰予定:[YYYY年MM月])、貴社の担当を後任の[後任者氏名]に引継がせていただくこととなりましたので、ご案内申し上げます。
休業期間中も、[後任者氏名]が責任を持って貴社のご担当をいたしますので、変わらぬご支援を賜りますようお願い申し上げます。
復帰後は再度ご挨拶に伺わせていただきます。引き続きどうぞよろしくお願いいたします。
末筆ながら、貴社のますますのご発展を心よりお祈り申し上げます。
敬具

【休業期間】
	項目
	内容

	休業開始日
	[YYYY年MM月DD日]

	復帰予定日
	YYYY年MM月



【休業期間中の担当者】
	項目
	内容

	氏名
	後任者氏名

	役職
	[役職]

	部署
	[部署名]

	これまでの経歴
	[経歴]

	担当開始日
	[YYYY年MM月DD日]



【後任者の連絡先】
	項目
	内容

	直通電話
	[電話番号]

	携帯電話
	[携帯番号]

	メールアドレス
	[メールアドレス]



【引継ぎ事項】
私から[後任者氏名]へ、以下の事項について引継ぎを行いました。
· 貴社との取引履歴・契約内容
· 現在進行中の案件・進捗状況
· 過去のお打ち合わせ内容・議事録
· その他、貴社とのお取引に関する重要事項
休業期間中も、[後任者氏名]までお気軽にお問い合わせください。

ケースD:契約終了の場合(業務委託等)

担当者変更のご案内
拝啓 時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素より格別のお引き立てを賜り、誠にありがとうございます。
このたび、[YYYY年MM月DD日]をもちまして、私(業務委託先[個人事業主屋号]/[会社名])と[自社名]との間の業務委託契約が満了することとなりました。
つきましては、同日以降、貴社の担当を後任の[後任者氏名]に引継がせていただくこととなりましたので、ご案内申し上げます。
契約期間中は格別のご厚情を賜り、心より感謝申し上げます。後任の[後任者氏名]が責任を持って貴社のご担当をいたしますので、引き続きご支援を賜りますようお願い申し上げます。
末筆ながら、貴社のますますのご発展を心よりお祈り申し上げます。
敬具

【後任者のご紹介】
	項目
	内容

	氏名
	後任者氏名

	役職
	[役職]

	部署
	[部署名]

	これまでの経歴
	[経歴]

	担当開始日
	[YYYY年MM月DD日]



【後任者の連絡先】
(連絡先情報)

結語
[YYYY年MM月DD日]
(差出人) [自社の正式名称] [自社の部署名] [氏名(前任者)] 印
(連名で後任者の署名を含める場合) [氏名(後任者)] 印

別紙1:引継ぎチェックリスト(参考)
担当者変更にあたり、後任者へ確実に引継ぐべき項目のチェックリストです。本通知書とあわせて、社内・後任者向けに整備してください。

1. 取引先情報
· 会社情報(正式名称・所在地・事業内容)
· 組織図(主要部署・キーパーソンの役職)
· 主要連絡先(電話・メール・チャットツール等)
· 営業時間・休業日

2. 契約・取引情報
· 既存契約書一式(正本・コピー所在)
· 契約条件(価格・支払サイト・更新時期・解約条件)
· 過去の契約変更履歴(覚書・改訂版)
· 取引履歴(過去○年分の取引内容・金額)

3. 現在進行中の案件
· 案件一覧(案件名・進捗・次のアクション・期日)
· 提案中の見積もり・提案書
· 進行中の納品物・スケジュール
· 担当者間のコミットメント・約束事項

4. 取引先のキーパーソン
· 意思決定者・推進者の氏名・役職・特徴
· 過去の経緯(関係構築のヒストリー)
· 個別の事情(好み・タブー・気をつけること)
· 過去の重大事案(クレーム・トラブル等)

5. コミュニケーション履歴
· メール履歴の保管場所(共有フォルダ等)
· 過去の議事録・会議メモ
· チャットツール上のやり取り
· 重要な口頭でのやり取り(文書化)

6. その他
· 取引先特有の慣習(請求書フォーマット等)
· 機密情報の取扱い(秘密保持義務)
· 競合関係(取引先の競合・自社の競合状況)
· 将来計画・関係発展の見込み

別紙2:メール送付の文例集
担当者変更通知をメールで送る場合の文例集です。本通知書を添付ファイルとして送る場合と、メール本文に通知内容を記載する場合の2パターンに対応しています。

A. 退職時のメール文例
件名:【ご案内】[自社名] 担当者変更のお知らせ([変更日]より)
本文:
[取引先会社名]
[取引先部署名]
[取引先担当者名] 様

平素より[自社名]をお引立ていただき、誠にありがとうございます。

このたび、私事ながら、[YYYY年MM月DD日]をもちまして、
[自社名]を退職することとなりました。

在任中は格別のご厚情を賜り、心より感謝申し上げます。

つきましては、[YYYY年MM月DD日]以降、貴社のご担当を後任の
[後任者氏名]に引継がせていただきます。

【後任者のご紹介】
氏名:[後任者氏名]
役職:[役職]
部署:[部署]

【後任者の連絡先】
直通電話:[電話番号]
メール:[メールアドレス]
担当開始日:[YYYY年MM月DD日]

私から[後任者氏名]に十分な引継ぎを行いますので、ご安心ください。

引き続き[自社名]・[後任者氏名]をどうぞよろしくお願い申し上げます。

末筆ながら、貴社のますますのご発展を心よりお祈り申し上げます。

[自社名]
[部署名]
[氏名(前任者)]
直通:[電話番号]
メール:[メールアドレス]

B. 異動時のメール文例
件名:【ご案内】[自社名] 担当者変更のお知らせ(異動に伴う変更)
本文:
[取引先会社名] [取引先担当者名] 様

平素より[自社名]をお引立ていただき、誠にありがとうございます。

このたび、[YYYY年MM月DD日]付の人事異動により、
私は[新部署名]に異動することとなりました。

つきましては、同日より、貴社のご担当を後任の[後任者氏名]に
引継がせていただきますことをご案内申し上げます。

異動先におきましても、引き続き[自社名]の一員として精励する所存です。
今後ともご縁を頂戴できれば幸甚に存じます。

【後任者のご紹介】
氏名:[後任者氏名]
役職:[役職]
部署:[部署]
直通電話:[電話番号]
メール:[メールアドレス]
担当開始日:[YYYY年MM月DD日]

引き続きどうぞよろしくお願いいたします。

[自社名] [氏名(前任者)]
新しい部署:[新部署名]
新しい連絡先:[新連絡先]

C. 育児休業・産前産後休業時のメール文例
件名:【ご案内】[自社名] 産休・育休に伴う担当者変更のお知らせ
本文:
[取引先会社名] [取引先担当者名] 様

平素より[自社名]をお引立ていただき、誠にありがとうございます。

このたび、[YYYY年MM月DD日]より産前産後休業及び育児休業を
取得することとなり、休業期間中(復帰予定:[YYYY年MM月])、
貴社のご担当を後任の[後任者氏名]に引継がせていただきます。

休業期間中も、[後任者氏名]が責任を持って貴社のご担当を
いたしますので、変わらぬご支援を賜りますようお願い申し上げます。

【後任者のご紹介】
氏名:[後任者氏名]
役職:[役職]
直通電話:[電話番号]
メール:[メールアドレス]

復帰後は再度ご挨拶に伺います。引き続きどうぞよろしくお願いいたします。

[自社名] [氏名]

D. 契約終了時のメール文例(業務委託等)
件名:【ご案内】[自社名] 業務委託契約終了に伴う担当者変更のお知らせ
本文:
[取引先会社名] [取引先担当者名] 様

平素より[自社名]をお引立ていただき、誠にありがとうございます。

このたび、[YYYY年MM月DD日]をもちまして、私(業務委託先)と
[自社名]との間の業務委託契約が満了することとなりました。

つきましては、同日以降、貴社のご担当を後任の[後任者氏名]に
引継がせていただきますことをご案内申し上げます。

契約期間中は格別のご厚情を賜り、心より感謝申し上げます。

【後任者のご紹介】
氏名:[後任者氏名]
役職:[役職]
直通電話:[電話番号]
メール:[メールアドレス]
担当開始日:[YYYY年MM月DD日]

引き続きどうぞよろしくお願いいたします。

[自社名] [氏名]

別紙3:後任者からの挨拶メール文例(参考)
担当者変更通知書を送った後、後任者が改めて取引先に挨拶メールを送る場合の文例。
件名:【ご挨拶】[自社名] 後任者氏名
本文:
[取引先会社名] [取引先担当者名] 様

初めてご連絡させていただきます。
[自社名]の[後任者氏名]と申します。

このたび、[前任者氏名]の後任として、[YYYY年MM月DD日]より
貴社のご担当をさせていただくこととなりました。

[前任者氏名]から、貴社との大切なお取引について、
丁寧な引継ぎを受けております。
[前任者氏名]が築き上げてきた貴社との信頼関係を
継承・発展させられるよう、誠心誠意取り組んでまいります。

私の経歴を簡単にご紹介させていただきます。
[自己紹介:入社年・これまでの担当領域・専門分野等]

ご不明な点・ご質問等ございましたら、いつでもお気軽に
ご連絡いただければ幸いです。
近日中に改めてご挨拶に伺わせていただきたく存じます。

引き続き、[自社名]をどうぞよろしくお願い申し上げます。

[自社名]
[後任者氏名]
直通電話:[電話番号]
メール:[メールアドレス]

印紙税について
本書(担当者変更通知書)は、印紙税法上の課税文書に該当しないため、収入印紙は不要です。担当者変更通知書は業務上のコミュニケーション文書であり、印紙税法別表第一の課税物件のいずれにも該当しないためです。

電子契約・電子文書での運用も可能
本書を電子文書(PDF等)で送付する場合も、もちろん印紙税はかかりません。さらに、メール添付・電子契約サービスでの配信により、紙印刷・郵送のコストもゼロになります。

「担当者変更通知書」と関連書類のセット運用
担当者変更を円滑に進めるには、本通知書と以下の関連書類をセットで運用することを推奨します。
	書類名
	役割

	担当者変更通知書(本テンプレート)
	取引先への正式通知

	引継ぎチェックリスト(別紙1)
	社内・後任者向けの引継ぎ管理

	メール送付文例集(別紙2)
	メール配信時の活用

	後任者からの挨拶メール(別紙3)
	後任者の取引先挨拶

	契約書改訂覚書(該当時)
	契約上の連絡先変更が必要な場合

	名刺・社内システムの更新
	担当者情報の社内更新


これらを整備することで、担当者変更が取引先にとって「信頼の継続」として認識される効果があります。
なお、ムスビサインなら無料登録で月3件まで無料、有料プランも月々3,000円(税込)で月50件の契約締結が可能です。詳しくは公式サイト(https://musubisign.com)をご覧ください。
