拝啓　新緑の候　貴社ますますご隆昌のこととお慶び申し上げます

さて　弊社○○営業所は手狭になりましたので　このたび左記に移転することとなりました

これを機に　業務の拡大と販売の促進を図ると共に　皆様のご期待に添えますよう社員一同精一杯努めて参る所存でございますので　これまで同様ご支援ご愛顧を賜りますようお願い申し上げます

なお　新営業所は新宿駅から徒歩○分ですので　お近くにお越しの際はどうぞ

お気軽にお立ち寄りください　

　取り急ぎ書中をもってご挨拶申し上げます
 敬　具　
記

　　　移　転　先　　〒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
新電話番号　　〇三-○○○○-○○○○

新ＦＡＸ番号　　〇三-○○○○-○○○○

業務開始日　　令和○○年四月一日（月曜日）
                                 ○○○○○株式会社
代表取締役社長　○ ○ ○ ○
