拝啓　初夏の候　時下ますますご清祥の段　お慶び申し上げます

日頃は格別のお引き立てをいただき　ありがたく御礼申し上げます

さて　このたび弊社では　業務拡大発展に伴いまして　来る○○月○○日より左記のとおり改称いたしますことをご報告いたします　

これまでの○○○○○株式会社へのお引き立てに衷心より感謝申し上げますとともに　株式会社○○○○○社員一同の新しい心意気をお汲み取りの上　なお一層のご支援ご愛顧を賜りますようお願い申し上げます　

参上の上ご挨拶いたすべきところですが　取り急ぎ書中をもって社名変更のご報告を申し上げます　






　　　 敬　具
　　令和○○年○○月○○日
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

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

旧社名　○○○○株式会社

新社名　株式会社○○○○
なお　電話番号は従来どおり ◯◯◯-◯◯◯◯ -◯◯◯◯（代）です
以　上
