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契約終了のお知らせ

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、弊社業務にご協力を賜り、誠にありがとうございます。
さて、弊社と貴社との間で締結しております「【契約名】」につきまして、契約期間が令和○年○月○日をもって満了となります。
弊社内で今後の業務体制を検討した結果、誠に恐縮ではございますが、上記契約につきましては次回の契約更新を行わず、契約期間満了日をもって終了させていただくこととなりました。これまでのご対応に心より感謝申し上げます。
なお、契約終了までの業務引き継ぎ、成果物の納品、貸与物の返却、最終請求等につきましては、下記のとおり進めさせていただきたく存じます。
敬具

記

1．契約終了日：　令和○年○月○日

2．最終業務日：　令和○年○月○日

3．成果物・資料等の確認
　令和○年○月○日までに、未納品の成果物および関連資料をご提出ください。

4．貸与物の返却
　弊社より貸与している資料、機器、アカウント等がある場合は、契約終了日までにご返却または利用停止の手続きをお願いいたします。

5．最終請求について
　令和○年○月分までの業務に関する請求書を、令和○年○月○日までにご提出ください。

以上
