平成○○年○月○日

○○○○株式会社

代表取締役社長○○○○殿

株式会社○○○○

代表取締役○○○○
新社屋完工のご挨拶
謹啓　陽春の候　益々ご隆盛の由慶賀の至りに存じます。
　さて、この度当社では、かねてから建設中の本社ビルが、お蔭様で完工の運びとなりました。

　これまでは、各部門が仮事務所に分散していましたので、何かとご迷惑をかけておりましたが、やっと解消できることになりました。

　つきましては、これを機に役職員一同心を新たにして、皆様のご期待に添う決意でございますので、何卒いっそうのご厚情を賜わりますようお願い致します。

　まずは略儀ながら、書中にてご挨拶申し上げます。
謹白
記
　場所　　　　○○市○○町○－○－○

　電話　　　　○○○－○○○－○○○○

　ＦＡＸ　　　○○○－○○○－○○○○

　移転日　　　○月○日(○曜日)

　営業開始日　○月○日(○曜日)

　交通　　　　ＪＲ○○線○○駅下車

　ご案内図(省略)
以上
