
○○食品株式会社
  代表取締役 ○○○○様

平成○年○月○日

○○商事株式会社
  代表取締役 ○○○○

拝啓  ○○の候、貴社ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。

  平素は格段のお引き立てをいただき、厚く御礼申し上げます。

  さて、弊社では、かねてから○○事務所が狭隘で、お客様にご不便をお

かけしてきましたが、このたび○○駅前から3分の近距離にオフィスビルを

建てられたのを契機に、下記のとおり移転することになりました。

  広さも従来の約2倍となりましたので、いささかでも応対などでご迷惑を

おかけしないで済むかと存じます。これもひとえに皆様のご支援のおかげ

と、従業員一同深く感謝いたしております。

  これを機に、より充実したサービスに専心いたす覚悟でございます。倍

旧のご支援ご鞭撻をいただきますようお願い申し上げます。

  まずは事務所移転のご挨拶まで。

 敬  具

記

１ 新事務所の住所
     ○○市○○区○○町１－１－１ ○○駅前ビル○階

２ 新しい電話番号
     ×××－××××－××××  FAX×××－ＹＹＹＹ－××××

３ 移  転  日
     平成○年○月○日(金)


