お取引先各位

営業所移転のご通知

拝啓　新緑の候、貴社益々ご清栄のこととお喜び申し上げます。
日頃は格別のご高配を賜り厚くお礼申し上げます。
さて、弊社首都圏営業所はいささか手狭となり、関係各位にご不便をおかけしてまいりましたが、このほど、左記により移転することになりました。
なお、これに伴い電話番号等も変更になりました。
ご案内かたがたご通知申し上げます。
今後とも、お引き立てのほどよろしくお願い申し上げます。
敬　具
記
 eq \o\ad(所在地,　　　　　)　　　〒000-0000　○○市○○区東○一○一○
　　　　　　　(旧所在地も記入)

営業開始日
平成○年○月○日
 eq \o\ad(電話番号,　　　　　)
○○―○○○○―○○○○
　　　　　　　(旧番号も記入)

ＦＡＸ番号　　　　○○―○○○○―○○○○
　　　　　　　(旧番号も記入)

平成○年○月○日
○○○○株式会社○○営業所
所長　○○　○○
