〇年〇月〇日
株式会社○○○○
ご担当者 様

〒000-0000
東京都○○区○○町○丁目○番○号
○○マンション○○号室
氏名　○○ ○○
電話番号　000-0000-0000


賃貸借契約を更新しない旨の通知書

拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素より、物件管理につきましてお世話になっております。
さて、私が賃借しております下記物件につきまして、現在の賃貸借契約は令和○年○月○日をもって期間満了となります。このたび、転居に伴い、上記契約を更新せず、契約期間満了日をもって退去したく、ここに通知いたします。
つきましては、退去手続き、明け渡し時の立会い、鍵の返却、敷金精算等について、今後の流れをご案内いただけますと幸いです。
敬具

記
1．対象物件
　【物件名】　【部屋番号】
　所在地：【住所】

2．契約満了日
　令和○年○月○日

3．退去予定日
　令和○年○月○日

4．明け渡し立会い希望日
　第1希望：令和○年○月○日
　第2希望：令和○年○月○日
　第3希望：令和○年○月○日

5．転居後の連絡先
　〒000-0000
　【転居後住所】
　電話番号：000-0000-0000
　メールアドレス：xxxxx@example.com

お手数をおかけいたしますが、退去に関する手続きについてご確認のほど、よろしくお願い申し上げます。
以上

