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〇〇県〇〇市〇〇課 御中

○○○○株式会社
代表取締役 ○○○○

事務所移転のご通知

拝啓　平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、このたび弊社は業務体制の見直しおよび事業拡大に伴い、下記の通り事務所を移転することといたしました。これにより、貴機関との各種連絡窓口および書類送付先も新住所へ変更となりますので、ご確認のうえ、ご登録内容のご修正を賜りますようお願い申し上げます。
なお、電話番号等の連絡先につきましては下記の通りでございます。今後とも変わらぬご指導ご鞭撻のほど、何卒よろしくお願い申し上げます。
まずは書中をもちまして、事務所移転のご通知を申し上げます。
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】
TEL：00-0000-0000

【FAX】
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
以上



