○○○○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、このたび弊社は、業務拡張に伴い、○○月○○日より、下記住所に移転することになりました。○○月○○日が引っ越し作業となり、○○時～○○時まで電話が不通となります。恐れ入りますが、その間のご連絡は貴社ご担当者の携帯電話まで、頂きますようお願い申し上げます。

これを機に、より一層サービスの向上に向けまして、社員一同努力をして参りますので、今後ともご指導、ご鞭撻のほど、何卒宜しくお願い申し上げます。

敬具
記

新住所
郵便番号

住所



電話番号


ＦＡＸ


以上

○○○○株式会社　○○○○部　○○　○○
