令和〇年〇月〇日
お取引様各位
株式会社○○
代表取締役　〇〇 〇〇
本社移転のご案内
拝啓 向暑の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、このたび弊社は事業拡大に伴いまして、令和○年6月1日に本社社屋を下記のとおり移転する運びとなりました。
現社屋は近年の従業員増加に伴い手狭となっておりましたが、移転後はオフィス環境が整い、より一層皆様へのご対応を充実させてまいる所存でございます。
なお、令和○年5月31日までは現住所にて通常どおり営業いたしております。
また、移転に伴い電話番号ならびにFAX番号も下記のとおり変更となります。お手数をおかけいたしますが、お手元の連絡先情報のご変更をお願い申し上げます。
この移転を機に、社員一同さらに気持ちを新たに業務に励み、より一層のサービス向上に努めてまいる所存でございます。今後とも変わらぬご愛顧を賜りますよう、よろしく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
記
1 移転日
令和○年6月1日(月)
2 新住所
〒〇〇〇-〇〇〇〇
〇〇県〇〇市〇〇町〇-〇-〇 〇〇ビル5階
3 新電話番号・FAX番号
TEL:〇〇-〇〇〇〇-〇〇〇〇
FAX:〇〇-〇〇〇〇-〇〇〇〇
4 営業開始日
令和○年6月1日(月)より新社屋にて通常どおり営業を開始いたします。
以上
