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«ID»
«Company»
«First_Name» «Last_Name»
«Address»
«City», «StateProvince»  «ZIPPostal_Code»
«CountryRegion»  

Dear «First_Name» «Last_Name»,

This is to verify that your title is «Job_Title», and your current phone number is «Business_Phone».  Please advise if this information is not correct.

Sincerely,
The Management

