平成○○年○○月○○日

株式会社○○○○
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

支店開設のお知らせ

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、このたび弊社では業務の拡大に伴い下記に○○支店を開設し○月○日より業務を開始することになりました。これを機に社員一同皆様のご期待にお応えできるよう一層精進して参りますので、何卒倍旧のご愛顧のほどお願い申し上げます。
　まずは略儀ながら書中にてご通知かたがたご挨拶申し上げます。
敬具

記

名称

○○○○株式会社

住所
電話番号

ＦＡＸ番号

平成〇〇年〇月吉日
