ご担当者　各位
支社移転のご案内
謹啓　さわやかな好季節を迎え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にあずかり、厚くお礼申し上げます。
　さて、このたび弊社では、お客様のご便宣をはかるため、大阪支社を下記に
移転することになりました。これを機に、なお一層の努力をもって皆様のご期
待にお応えする所存でございます。
　今後とも相変わらぬお引き立てのほど、よろしくお願いします。
　まずは、お知らせかたがたごあいさつ申し上げます。
敬　具
平成○年○月○日
○○○○　株式会社
代表取締役　○○　○○
記
移 転 先　：　 ○○市○○区○○○町○ー○ー○　○○ビル
電　  話　：　 ○○ー○○○○ー○○○○
移 転 日　：　 平成○年○月○日
以　上
