令和○○年○○月○○日
株式会社
様
本社移転のご挨拶
拝啓
陽春の候、ますますご繁栄のこととお慶び申し上げます。いつも格別のお引立にあずかり厚くお礼申し上げます。
さて、この度、小社は、本社を左記に移転することになりましたので、ご案内申し上げます。これを機に、サービス向上、機能向上に努めてまいりますので、倍旧のお引き立てのほどお願い申し上げます。
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。
敬具
○○株式会社　　　　　　
代表取締役社長　　　　　　
記
新住所：○○市○○○○
業務開始日：令和○○年○○月○○日
電話番号：○○○○
ＦＡＸ：○○○○
以上
