
○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
本社移転のご挨拶
謹啓　貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜わり厚く御礼申し上げます。
　さて、この度当社事務所を下記に移転することになりましたのでご案内申し上げます。

　これを機により一層業務の充実を図り、皆様のご期待にお応えする所存でございます。なにとぞ、従来にも増してご愛顧ご支援賜りますようお願い申し上げます。

　まずは略儀ながら、書中をもってご案内かたがたご挨拶申し上げます。
謹白
平成○○年○月○日

○○○○株式会社

取締役社長○○○○様

　株式会社○○○○

　代表取締役社長○○○○

記
1. 新事務所
〒○○○－○○○○　東京都○○区○○町○丁目○番○号
ＴＥＬ　０３（○○○○）○○○○（代表）
ＦＡＸ　０３（○○○○）○○○○
2. 業務開始
平成○○年○月○日
3. ご案内地図
（省略）

以上

