
拝啓　新緑の候、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
　さて、当社は本社が手狭で、商品部門ごとに別事務所で営業してきましたため、大変にご不便をおかけしておりましたが、このたび完工しました○○センタービジネスビルに下記のとおり移転し、来月八日から営業いたすことになりました。

　つきましては、役職員一同、心を新たにして社業の発展に努力いたし、皆様のご期待に副う決意でございますので、何卒お引立て賜りますよう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
　二〇〇×年五月二〇日

　
株式会社○○○○○
　
取締役社長　○○　○○
　
新　住　所
一四一－○○○○　
東京都○○区○○　○丁目○番

　○○○○○○ビル一七Ｆ 

新電話番号
〇三（○○○○）一一六七（代）

