○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○

事務所移転のご通知

拝啓　貴社ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
　さて、このたび弊社では、事務所が手狭で皆様方にご不便をおかけしてきたため、下記の通り移転することになりました。
　今回の移転を機に社員一同気持ちを新たにして業務を遂行する所存ですので、皆様の一層のご愛顧をお願い申しあげます。
　まずは、略儀ながら書中をもちましてご通知申しあげます。　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具

記
・新住所　　〒566-9999
[bookmark: _GoBack]　　　　　　大阪府吹田市泉町一丁目ＸＸ番ＸＸ号　ＸＸビル5階
・新電話／FAX番号
　　電話番号　03-1234-4567
FAX番号   03-1234-4569
・業務開始日時　2XXX年4月1日（水）9：00
　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　以上

