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移  転  先　　　東京都中央区日本橋〇〇町〇丁目〇〇番〇号


　　   　　　　　　　　　　　　　　　　〇〇〇ビル十八階


電話〇三（〇〇〇〇）〇〇〇〇





入居部門　社長室


　　　　　　管理部（総務・人事・人材開発）


　　　　　　経理部


　　　　　　企画室





移  転  日　◎◎○○年〇〇月〇〇日（〇）





業務開始日　◎◎○○年〇〇月〇〇日（〇）


　





本社移転のご挨拶





謹啓　〇〇の候　ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。


平素は格別のご高配を賜り厚くお礼申し上げます。


さて、このたび本社機能を左記に移転することになりました。


今後とも一層のお引き立てを賜りますようお願い申し上げます。


なお、東京支店の所在地は従来どおりでございます。


まずは略儀ながら、書中をもちましてご挨拶申し上げます。


謹白





　　◎◎〇〇年〇〇月吉日


　　　　　　　　　　　山田商事株式会社


代表取締役　山田　太郎　








