
令和○年○月○日

お取引先各位 株式会社サンプルワークス
代表取締役　○○　○○

事務所移転のお知らせ

拝啓　盛夏の候、ますますご清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、厚く御礼申し上げ
ます。
さて、このたび弊社は業務拡充に伴い、下記のとおり事務所を移転する運びとなりました。これを機に一層業務

に精励し、皆様のご期待に添えるよう努めてまいります。
今後とも変わらぬご指導ご鞭撻のほど、よろしくお願い申し上げます。 敬具

記

移転日 令和○年○月○日
新住所 〒100-0001 東京都千代田区千代田一丁目〇番〇号　サンプルビル 6階
旧住所 〒101-0001 東京都千代田区神田一丁目〇番〇号　第一サンプルビル 3階
電話番号 03-0000-1111
FAX番号 03-0000-2222
業務開始日 令和○年○月○日
郵送物につきましては、新住所宛にお送りくださいますようお願い申し上げます。


