拝啓　早春の候　時下ますますご清祥の段　お喜び申し上げます

平素は格別のお引き立てを賜り　ありがたく厚く御礼申し上げます　

さて　このたび当社では　従来の社屋が手狭となったため　本社を左記の通り移転することになりましたのでご案内申し上げます　

新社屋では来る○○月○○日より営業を開始いたします　

これを機会に　役職員一同　心を新たにし　より一層社業に励み　皆様のご期待に沿う決意でございますので　何卒倍旧のお引立て賜りますようお願い申し上げます　

まずは　略儀ではございますが　書中をもちまし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

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）

新ＦＡＸ番号　　〇三-◯◯◯◯-◯◯◯◯
以上

