平成○○年○○月○○日

株式会社○○○○
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

工場竣工のお知らせ

拝啓　貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご厚情を賜り、厚くお礼申し上げます。

　さて、かねて○○地区に建設中の当社工場がいよいよこのほど完工いたし、○月○日から操業を開始いたしました。これもひとえに皆様のご支援の賜物と深く感謝申し上げます。
　つきましては操業開始を機に、皆様のご期待にそえますよう全力を尽くす所存でございますので、何卒一層のご指導ご支援を賜りますようお願い申し上げます。
　まずは略儀ながら書中をもちまして平素のご高配に対するお礼かたがた○○新工場竣工落成のご挨拶を申し上げます。
敬具
平成〇〇年〇月吉日
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○○○○株式会社　○○工場
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