平成　年　　月吉日
御取引先各位

事務所移転のお知らせ

拝啓
時下ますますご繁栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼を申し上げます。
　さて、この度弊社は平成○年○月○日（○）より下記に移転し、営業する運びとなりました。
これを機に従業員一同皆様のご期待に沿えるよう誠心誠意励みますので、今後とも何とぞ倍旧のお引立てを賜りますようお願い申し上げます。
　まずは略儀ながら書中をもってご案内かたがたご挨拶申し上げます。
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※電話番号・ＦＡＸ番号は従来通りです。
)
