〇年〇月〇日
株式会社○○○○
○○部　○○ ○○ 様
株式会社〇〇〇〇
代表取締役 〇〇 〇〇

業務終了のご挨拶

拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素より格別のお引き立てを賜り、誠にありがとうございます。
さて、このたび弊社が担当しておりました○○業務につきまして、令和○年○月○日をもちまして終了させていただくこととなりました。
これまで長きにわたりご依頼をいただき、また日々の業務において温かいご対応を賜りましたこと、心より御礼申し上げます。月末の確認作業や急ぎのご相談など、至らぬ点もあったかと存じますが、その都度ご協力いただき、大変助けられました。
なお、業務終了日までの対応および引き継ぎにつきましては、できる限りご不便のないよう進めてまいります。ご確認事項などがございましたら、下記担当までご連絡ください。
今後とも貴社のますますのご発展をお祈り申し上げます。
略儀ながら、書中をもちまして業務終了のご挨拶とさせていただきます。
敬具

記

業務終了日　令和○年○月○日
対象業務　　○○業務
担当者　　　○○ ○○
連絡先　　　000-0000-0000
メール　　　xxxxx@example.com
以上

