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。
　さて平成○年より○○地区の皆様には○○支店担当エリアとして当社業務サービスをご提供してまいりましたが、より密着かつ充実したサービスをご提供申し上げるため、このたび新たに○○支店を開設する運びとなりました。
　つきましては今後とも変わらぬご愛顧を賜りますようよろしくお願い申し上げます。
　まずは取り急ぎ書中をもってご挨拶申し上げます。
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