拝啓　時下ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。
平素は格別のご厚情を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、弊社はこれまで地域に根差した土木建設業を主軸としてまいりましたが、今後は住宅・リフォーム分野への事業拡大を視野に入れ、さらなる発展を目指すべく、下記の通り社名を変更することとなりました。これを機に社員一同、より一層皆様の信頼にお応えできるよう努力してまいる所存でございます。
今後とも変わらぬご支援とご厚誼を賜りますよう、何卒よろしくお願い申し上げます。
略儀ながら書中をもちましてご挨拶申し上げます。​
敬 具
令和　年　月吉日

【新社名】株式会社〇〇ホールディングス（旧：株式会社〇〇建設）
【変更日】令和〇年〇月〇日より
※所在地・連絡先・代表者の変更はございません。
