平成○○年5月1日


　様
オフィス事務機サービス株式会社
代表取締役　小宮山　博

本社移転のお知らせ

拝啓　時下ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、このたび、当社では業務拡張ならびに人員の増大に伴いまして、本社機構を下記に移転し、5月21日（月）より新オフィスでの営業を開始いたします。
これを機に、社員一同、ますます社業に精励する所存でございますので、どうか倍旧のご支援ご鞭撻のほどをよろしくお願いいたします。
まずは略儀ながら書中にてお知らせかたがたご挨拶申し上げます。
敬具

新本社概要

· 郵便番号：　〒100-0001
· 所在地：　東京都千代田区千代田0-2-1　チヨダビル3階
· 電話番号：　03-0000-1234
· FAX番号：　03-0000-5678
· 移転日：　平成○○年5月21日（月）
· 営業時間：　9：00～18：00

以上

