○○○○株式会社
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

社屋移転のお知らせ

拝啓　貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のお引立てに預かり厚く御礼申し上げます。
さて、弊社では、かねてより準備をすすめてまいりました本社の移転を完了し、○○月○○日より下記の新本社で営業を開始する運びと相成りました。これもひとえに皆様のご支援の賜物と社員一同感謝申し上げる次第です。
　これを機に多くの皆様に弊社とのご交誼を深めていただければ幸いです。
まずは、略儀ながら書中をもって、本社移転のご案内を申し上げます 。
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