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本社事務所移転のお知らせ

平素より、円滑な業務運営にご協力いただきありがとうございます。
このたび当社は、業務拡大および働きやすい職場環境の整備を目的として、本社事務所を下記の通り移転することとなりました。新事務所での業務開始日は〇月〇日を予定しております。
なお、郵便物の送付先および来客対応につきましては、移転日以降は新住所へ統一されますので、お取引先への案内漏れがないよう、各部門にてご対応をお願いいたします。
通勤経路や定期券区間の変更に関する手続き方法は、別途「通勤交通費申請のご案内」にてお知らせいたします。

記
【新事務所所在地】
〒000-0000
〇〇県〇〇市〇〇〇〇〇丁目〇番〇号 〇〇ビル〇階

【代表電話】
TEL：00-0000-0000（変更あり／なし）

【現事務所での最終営業日】
令和〇年〇月〇日

【新事務所での業務開始日】
令和〇年〇月〇日

以上



