○○○○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、弊社はこの度○○月○○日より本社社屋を下記の通り移転することとなりました。
お手数ではございますが、お手元の名簿等を変更していただきたくお願い申し上げます。これを機に、従業員一同社業の発展に全力を尽くして臨む所存でございます。今後とも一層のご指導、ご鞭撻を賜りますよう心よりお願い申し上げます。
尚、○○月○○日までは旧住所で平常通り営業しております。
敬具
記

新住所
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以上
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