


令和〇年〇月〇日
〇〇不動産株式会社
管理部　御中

株式会社〇〇〇〇
代表取締役　〇〇 〇〇
〒000-0000
〇〇県〇〇市〇〇町〇丁目〇番〇号
電話番号　000-0000-0000

事務所退去通知書

当社は、貴社と締結している下記物件の賃貸借契約について、契約書の定めに基づき、退去することを通知いたします。

記

物件名：〇〇ビル 〇階 〇〇号室
所在地：〇〇県〇〇市〇〇町〇丁目〇番〇号
契約名義：株式会社〇〇〇〇
契約開始日：令和〇年〇月〇日
退去予定日：令和〇年〇月〇日
明渡し予定日：令和〇年〇月〇日
担当者：〇〇 〇〇
担当者連絡先：000-0000-0000
担当者メール：xxxxx@example.com

退去にあたり、原状回復工事の範囲、工事業者の手配、搬出作業の日程、鍵・セキュリティカードの返却、保証金または敷金の精算について、確認をお願いいたします。

なお、什器・備品・書類等の搬出は、明渡し予定日までに完了する予定です。退去立会いの日程につきましては、別途ご相談させてください。
以上



