平成○○年７月２５日

お取引先各位

株式会社　輝一屋

総務部部長　野口　英二

本社移転のご案内

拝啓　盛夏の候、貴社ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚くお礼申し上げます。

　さて、このたび弊社は、配送センター近くに本社を移転し、来月１５日より営業を開始することになりました。

　今後も、社員一同サービスの向上に励み、皆様にご満足いただけるよう心がける所存でございますので、何とぞご愛顧のほどよろしくお願い申し上げます。

敬具

　
記

１．移転先住所　大阪市淀川区新町２０－３０－４０
２．電話　０６－６３３３－３３３３

３．内線

総務課　５番

営業課　１２番

企画課　６番

４．ＦＡＸ　０６－６３３３－３４３４

以上

追記　なお、移転準備につき旧社屋での業務は８月１０日までとなりますが、旧電話番号および、旧ＦＡＸ番号は８月末までご使用いただけます。
