
○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
本社移転と電話番号変更の通知

拝啓　時下益々ご清栄のこととお喜び申し上げます。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、当社におきましては、○月○日より本社を移転し、来る○月○日から業務を開始することにいたしましたのでご案内申し上げます。

　なお、住所、電話およびＦＡＸの番号は下記のとおりとなります。
敬具
記
新住所　〒○○○－○○○○　東京都○○区○○町○丁目○番○号

新電話番号　０３（○○○○）○○○○番（代表）

新ＦＡＸ番号　０３（○○○○）○○○○番
以上

