令和　　年　　月　　日
取引先各位

株式会社ＦＦＦ
代表取締役　山田太郎
本社移転のお知らせ
拝啓 時下ますますご清祥のうち、益々ご繁栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。
この度、当社は業務拡張の一環として、下記の通り本社を移転することとなりました。新しいオフィスでは、更なる事業の発展を目指し、社員一同新たな環境での挑戦に取り組む所存です。これを機に、さらなるサービスの向上と効率的な業務遂行を図り、皆様の期待に応えるべく努力を重ねて参ります。
今後とも一層のご支援を賜りますよう、社員一同心よりお待ちしております。ご不明点等がございましたら、お気軽に下記連絡先までお問い合わせください。
敬具
記
移転日： 2024年8月1日（月）
移転先の住所： 〒100-0000
東京都東京町東京1-1-1 東京タワー10階
電話番号： 12-345-6789
※電話番号、FAX番号の変更はございません。
業務停止期間： 2024年7月30日（土）～2024年8月2日（火）
新社屋での業務開始日： 2024年8月3日（水）
以上
