平成　　年　　月　　日

社員　各位

総務部長
○○　○○
○○事業所住所表示変更のお知らせ
　○月○日の市町村合併に伴い、○○事業所の住所表示が変更となりました。
　つきましては、新たに作成する名刺・会社案内・書類の○○事業所の住所表示の変更をお願い致します。また、会社共通の封筒等の印刷物は、在庫がなくなり次第新住所版に切り替わります。それまでは、必要に応じて個々に訂正してください。
記

※新住所

〒000-0000　東京都○○区○○町0-0-0
以　上

