
○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
本店移転・電話番号変更のお知らせ

謹啓　貴社いよいよご発展の由、何よりと存じます。平素は並々ならぬお引き立てを賜り、厚くお礼申し上げます。

　さて、このたび港区にありました弊社本店を渋谷区に移転することになりました。それにともない、弊社の住所と電話番号が下記のとおり変更となりますのでお知らせいたします。

　誠にお手数ながら、何とぞご理解ご協力を賜りますようお願い申し上げます。

謹白

記

１．変更日　　　平成○年○月○日（木）より

２．変更内容　　次の表のとおり

	
	現在
	変更後

	住　　所
	港区六本木1-2-3
	渋谷区代々木1-2-3

	　電話番号
	03-5363-○○○○
	03-5363-○○○○

	　FAX番号
	03-5363-○○○○
	03-5363-○○○○


以上

