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
本社移転のお知らせ
拝啓　秋晴の候、貴社におかれましてはますますご隆盛のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご愛顧を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、このたび株式会社東和ビジネスサポートでは、事業体制の強化ならびに社内各部門の連携向上を図るため、本社および営業部門を下記の新社屋へ移転することとなりましたので、ご案内申し上げます。
新社屋では、これまで複数のフロアに分かれていた営業・管理・企画部門を集約し、より迅速にお客様からのご要望にお応えできる体制を整えてまいります。また、来客用の打ち合わせスペースを拡充し、皆様により快適にお越しいただける環境を整えております。
新社屋での業務開始日は、令和○年11月6日（月）を予定しております。移転作業に伴い、11月2日（木）午後から11月5日（日）まで、電話およびFAXが一時的につながりにくくなる場合がございます。皆様にはご不便をおかけいたしますが、何卒ご理解を賜りますようお願い申し上げます。
なお、今回の移転に伴い、所在地および代表電話番号、FAX番号が変更となります。お手数ではございますが、ご登録内容や送付先などをご変更くださいますようお願いいたします。
これを機に社員一同、気持ちを新たに業務に取り組み、より一層皆様のお役に立てるよう努めてまいる所存です。今後とも変わらぬご支援とご厚誼を賜りますよう、心よりお願い申し上げます。
まずは書中をもちまして、社屋移転のご挨拶を申し上げます。
敬具
記
新社屋業務開始日
令和○年11月6日（月）
新所在地
〒460-0008
愛知県名古屋市中区栄○丁目○番○号 栄セントラルビル8階
代表電話
052-○○○-○○○○
FAX
052-○○○-○○○○
交通アクセス
名古屋市営地下鉄「栄駅」より徒歩約5分
以上
