平成○○年○○月○○日

株式会社○○○○
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

事務所移転のお知らせ

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

　さて、早速ですがこの度新事務所を開設し○○月○○日付けで移転することになりましたので謹んでご案内いたします。つきましては、電話番号も下記の通り変更となりますのでお手数ですがご登録の変更など、よろしくお願いいたします。取り急ぎご通知まで申し上げます。
敬具

平成〇〇年〇月吉日
記

郵便番号


住所



電話番号


ＦＡＸ



○○○○株式会社　代表取締役社長　○○　○○
以上

