拝啓　貴社ますますご隆盛のこととお慶び申しあげます
日頃はひとかたならぬご厚情を賜り　厚く深謝いたします　
さて　弊社はこのたび○○○○○株式会社と株式会社○○○○○の合併により更なる発展を目指すことと相成りました
これにより　新会社△△△△△株式会社として○○月○○日より発足いたします
この度の合併をよい機会とし　全社一丸となって皆様のご期待に沿えるよう一層の努力をする所存でございます　
なお　新会社の業務内容は従来と何ら変わりございませんので　引き続きこれまで同様お引き立てのほど　何卒よろしくお願い申し上げます　
まずは　書面にてお知らせ方々ご挨拶申し上げます　　　　　　　　　　敬　具

　令和○○年○○月○○日
　　　　　　　　　　　株式会社○○○○
　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表取締役　○ ○ ○ ○
　　　　　　　記
・新社名　　○○○○○株式会社
・所在地　　〒一六〇―〇〇〇七　
　　　　　　　東京都新宿区荒木町十三―九　サンワールド四谷ビル一階
・電話　　　◯◯◯―◯◯◯◯―◯◯◯◯
　　　　　　　　　　　　　　　　
