○○年○○月○○日
○○○○株式会社
○○○○○　様
○○○○株式会社
代表取締役　社長　○○○○○

本社移転のご挨拶

謹啓　○○の候、貴社におかれましてはますますご隆盛のこととお慶び申し上げます。

　さて、この度弊社は下記の通り、本社機能を移転する運びとなりましたので、ここにご報告させていただきます。

　つきましては、これを機に、皆様のご厚志にお応えすべく、社員一同、心新たに社業の発展に邁進する所存ですので、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、書面をもってご挨拶申し上げます。
謹白

記

　　本社新住所	　〒○○○－○○○○
　　　　　　　　　  ○○○○○○○○　○○ビル　○－○－○
　　新電話番号	　  ○○－○○○－○○○○（代）
　　移転先営業開始日　○○月○○日（○）

以上

