


○○年○○月○○日
○○○○株式会社
○○○部　○○○○○　様
株式会社○○○○
○○○部　○○○○○

本社ビル完成のご挨拶

謹啓　○○の候、貴社におかれましてはますますご発展の由、大慶に存じます。

　さて、このたび念願でありました本社新社屋が無事完成し、○月○日に移転することとなりましたのでお知らせいたします。

　これまでは事務所棟が部署ごとに分散しており、大変ご不便をおかけしておりましたが、今後は全ての機能が新本社ビルに統合され、利便性が飛躍的に高まることになります。移転先は○○○線○○○○駅前に位置する立地で、利便性が良くなり打ち合わせ等も気兼ねなく足を運んでいただけることと存じます。

　これを機に従業員一同、皆様のご期待を裏切ることのないよう、一層の努力をする所存でございますので、変わらぬご支援をたまわりたくお願い申しあげます。

　まずは、略儀ながら書面にてご挨拶申し上げます。
敬白




