


令和〇年〇月〇日
販売代理店各位
業務提携先各位
○○○○株式会社
代表取締役 ○○○○

事務所移転のご案内

拝啓　平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
このたび弊社は、今後の事業拡大およびパートナー各社様との連携強化を目的として、下記の通り事務所を移転する運びとなりました。新事務所では、打合せスペースやオンライン会議設備を拡充し、皆様との情報共有・商談機会をこれまで以上に円滑に進められる環境を整えております。
つきましては、旧住所での業務は令和〇年〇月〇日をもって終了し、翌営業日より新住所にて業務を開始いたします。お手数ではございますが、各種ご登録情報・送付先等のご変更につきましてご対応賜れますと幸いです。
今後とも変わらぬご支援とご愛顧のほど、何卒よろしくお願い申し上げます。
敬具

記
【新所在地】
〒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・FAX】
TEL：00-0000-0000
FAX：00-0000-0000

【旧所在地での業務終了日】
令和〇年〇月〇日

【新所在地での業務開始日】
令和〇年〇月〇日

※ご不明点やお手続きに関するご相談は、営業担当または下記窓口までお問い合わせください。
以上



