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株式会社○○○○
代表取締役社長　○○○○様

株式会社●●●●
代表取締役社長　●●●●

本社ビル落成ならびに移転のご挨拶

拝啓　〇〇の候、貴社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。

　さて、この度弊社では、かねてより建設中の本社ビルがおかげ様をもちまして無事落成し、下記の通り移転することとなりましたので、ここに謹んでお知らせ申し上げます。

　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。

　つきましては、これを機に皆様のご厚志にお応えするため、社員一同さらに社業に邁進する所存ですので、今後とも何卒倍旧のご愛顧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にてご挨拶申し上げます。
敬具


記

　本社新所在地：　東京都○○区○○○○　○○－○○
　　　　　　　　　　　　　（○○○線 ○○○○○駅 下車　徒歩○○分）
　　　　　代表電話番号：　○○－○○○○－○○○○
　　　　　　ＦＡＸ番号：　○○－○○○○－○○○○
営業開始日：　○○月○○日（○）

以上

