令和　5年　4月　20日
お客様各位
株式会社A B C
営業部　部長　山田 太郎
移転・社名変更の案内文
拝啓　貴社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
平素より格別のご厚情を賜り、誠にありがとうございます。

さて、このたび弊社は、業務拡大（または経営体制の変更）に伴い、本社を移転（または社名を変更）することとなりましたので、ご案内申し上げます。

これを機に、社員一同さらに業務に邁進し、皆様のご期待にお応えできるよう努めてまいりますので、今後とも変わらぬご愛顧を賜りますようお願い申し上げます。
お取引先の皆様には、何かとご迷惑をおかけすることと存じますが、引き続きご支援ご指導を賜りますようお願い申し上げます。

まずは略儀ながら、書面をもってご案内申し上げます。

敬具

記

【新住所（または新社名）】
· 新住所：〇〇県〇〇市〇〇町〇〇番地（郵便番号：〇〇〇-〇〇〇〇）
· 新社名：〇〇株式会社（旧社名：〇〇株式会社）
· 業務開始日：〇年〇月〇日（〇）
· 代表電話番号：〇〇-〇〇〇〇-〇〇〇〇（変更の有無を明記）
※電話番号・FAX番号に変更がある場合は、併せてご案内いたします。

【担当者情報】
株式会社DEF　
営業部　田中 花子
（TEL：03-1234-5678）
