
○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部　○○○○○様
株式会社○○○○○

代表取締役社長　○○○○○
会社移転のお知らせ
拝啓
　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。日頃は格別のご高配を賜り厚く御礼申し上げます。
　さて、このたび当社では、業務拡大を機に下記住所への移転いたしましたので、お知らせいたします。住所変更に伴う事務処理など、何かとお手数をお掛けすることと存じますが、何卒ご了承ください。

これを機会に社員一同いっそう職務に励んで参る所存でございますので、今後とも変わらぬご支援・ご愛顧くださいますよう、よろしくお願い申し上げます。
取り急ぎ書中をもちましてご案内申し上げます。
　敬具
記

平成○○年○○日より
〒○○○－○○○○

○○○○○○○○　○－○－○（別添地図ご参照ください）
電話　○○－○○○－○○○○

FAX　○○－○○○－○○○○

以上


