令和○年○月○日
お取引先各位
○○株式会社
代表取締役社長 ○○
本社移転のご案内
謹啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
平素より格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。

さて、このたび弊社では、事業拡大に伴う業務効率の向上および組織体制の強化を目的として、本社を下記のとおり移転する運びとなりましたので、ご案内申し上げます。
これまでのオフィスでは手狭となりつつあったことから、より働きやすく、またお客様へのサービス品質を一層高めるための環境整備を進めてまいりました。

新オフィスでは、各部門の連携をより強化できるレイアウトとし、迅速かつ的確な対応が可能となる体制を整えております。これにより、これまで以上にお客様のご期待にお応えできるものと考えております。

なお、電話番号およびFAX番号につきましては、従来どおり変更ございません。これまでと同様にご連絡いただけますので、何卒ご安心ください。

これを機に、社員一同、より一層の努力を重ね、皆様のご期待に沿えるよう精進してまいる所存でございます。今後とも変わらぬご支援ご指導を賜りますよう、心よりお願い申し上げます。

まずは略儀ながら、書中をもちまして本社移転のご案内を申し上げます。
敬具
記
· 業務開始日
令和○年○月○日

· 新所在地
〒000-0000
東京都○○区○○ ○○ビル○階

· 電話番号・FAX番号
変更ございません（従来どおり）
以上
