平成○○年○○月○○日

株式会社○○○○
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

支店開設のご挨拶

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、来る○○月○○日より下記のとおり○○○○支店を開設し業務を開始する運びとなりました。これもひとえにお取引先各位のご愛顧の賜物と一同深く感謝いたしております。何分にも開設早々のこととて不行届きの点もあるかと存じますが、絶大なご支援を賜りますよう切にお願い申し上げます。
　まずは略儀ながらご挨拶申しあげます。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　   　敬具

記

名称

○○○○株式会社
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平成〇〇年〇月吉日
