謹啓　春暖の候　ますますご健勝のこととお喜び申し上げます
平素は格別のお引き立てをいただき　厚く御礼申し上げます　
さて　突然ではございますが　来る○○月○○日をもって当社○○○支店を閉鎖することが決定いたしましたことをご報告申し上げます
多年にわたる皆様のご愛顧に御礼申し上げます　
同支店の業務は　○○月○○日より左記○○○支店において継承　お取り扱いいたしますご面倒をおかけいたしますが　倍旧のご高配のほどお願い申し上げます　
まずは略儀ながら　書中をもってお知らせ方々ご挨拶を申し上げます
　　　　謹　白
　令和○○年○○月○○日
　　　　　　　　　　　　　　　○○○○○株式会社
　　　　　　　　　　　　　　　　代表取締役社長　○ ○ ○ ○
　　　　　　　記
株式会社○○○○○　○○○支店
・住　所 〒一六〇ー〇〇〇七
東京都新宿区荒木町十三ー九
サンワールド四谷ビル一階
・電　話 ◯◯◯ー◯◯◯◯ー◯◯◯◯（代）
・ＦＡＸ ◯◯◯ー◯◯◯◯ー◯◯◯◯　
