〇年〇月〇日
お客様各位
株式会社〇〇〇〇
代表取締役 〇〇 〇〇

○○事業終了のお知らせ

拝啓　平素より弊社サービスをご利用いただき、誠にありがとうございます。
このたび弊社では、諸般の事情により、令和○年○月○日をもちまして○○事業を終了させていただくこととなりました。
これまで多くのお客様にご利用いただきましたこと、心より御礼申し上げます。日々のお問い合わせやご注文を通じて、現場で気づかされることも多く、弊社にとっても大変ありがたい機会となりました。事業終了に伴い、現在ご利用中のお客様への対応、未完了のお取引、請求・お支払いに関する確認などにつきましては、順次ご案内いたします。特に月末前後は確認が重なりやすいため、ご不明な点がございましたら、お早めに下記窓口までご連絡ください。
お客様にはご不便をおかけいたしますが、何卒ご理解賜りますようお願い申し上げます。
これまでのご愛顧に改めて感謝申し上げますとともに、皆様の今後のご健勝とご発展を心よりお祈り申し上げます。
敬具

記

終了する事業　○○事業
事業終了日　　令和○年○月○日
最終受付日　　令和○年○月○日
お問い合わせ先　株式会社○○○○　○○部
電話番号　　　000-0000-0000
メール　　　　xxxxx@example.com
受付時間　　　平日 9:00～17:00
以上

