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○○地方への販路拡張のため○○支店を開設し、平成○年○月○日より業務を開始する運びとなりました。開店に当たりましては何かと不行き届きの面もあるかと存じますが、何卒ご理解とご協力のほどお願い申し上げます。
　まずは略式ながら書中にて支店開設のご挨拶を申し上げます。
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