拝啓　貴社ますますご隆盛のこととお慶び申し上げます

平素は格別のお引き立てを賜り　厚く御礼申し上げます　

さて　弊社はこのたび業務を拡大することとなり　本社を左記に移転する運びと相成りました　

これからも従業員一同　皆様へのサービス向上を目指して精一杯業務に励む所存でございます

今後とも皆様のご高配を賜れますよう併せてお願い申し上げます　

まずは　取り急ぎ書中を以てご挨拶申し上げます 敬　具
　令和○○年○月○日　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○○○○株式会社
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表取締役社長　○ ○ ○ ○　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　

記

移転先（新住所）　 〒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-◯◯◯◯-◯◯◯◯（代表）
業務開始日　　令和○○年四月一日
