平成○年○月○日
○○○○ 株式会社

部署/役職名　○○○○ 様

○○ 株式会社（自社名）

　　部署名　氏名○○○○ 

オフィス移転のお知らせ
謹啓　貴社益々ご清栄のこととお慶び申し上げます。平素より格別のご愛顧を賜り、誠に有難うございます。

さて、この度弊社は業務拡大に伴い、平成◯年◯月◯日より下記住所に移転する運びとなりました。

一層のサービス向上に尽力すべく、社員一同気持ちを新たにしております。

今後ともご愛顧の程、何卒宜しくお願い申し上げます。

謹白

　

記
　旧）　　〒○○○　東京都○○区○○　△△－△

　　　　　電話 △△－△△△△－△△△△　　　FAX △△－△△△△－△△△△

　新）　　〒○○○　東京都□□区□□　△△－△

　　　　　電話 △△－△△△△－△△△△　　　FAX △△－△△△△－△△△△

平成○年○月○日より、新オフィスにて営業を開始いたします。
以上
