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、この度弊社事務所は下記に移転することになりました。つきましてはこれを機に従業員一同さらに専心努力いたしご期待にお応えする決意でございます。
　今後とも皆様のご支援ご指導を賜りますよう伏してお願い申し上げる次第です。まずは略儀ながらご挨拶かたがたお願い申し上げます。
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○○○○株式会社　代表取締役社長　○○　○○
以上

