令和　　年　　月　　日
お取引様各位
株式会社○○ 
代表取締役　〇〇〇〇
九州支店移転のご案内
拝啓　秋涼の候、皆様におかれましてはますますご清祥のこととお慶び申し上げます。平素より格別のご愛顧とご支援を賜り、心より厚く御礼申し上げます。
さて、このたび弊社では、九州エリアにおける事業拡大とサービス体制のさらなる充実を図るため、九州支店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。
これまでの支店では、おかげさまでお取引先様の増加や業務範囲の拡大に伴い、社員数も年々増加してまいりました。その結果、現オフィスでは執務スペースや商談スペースが手狭となり、より快適で効率的な業務環境の整備が必要となったことから、今回の移転を決定いたしました。
新オフィスは福岡市中心部に位置し、最寄り駅からのアクセスも良好で、お取引先様にもより便利にご来訪いただける環境となっております。また、会議室やオンライン商談設備を充実させるとともに、営業部門と技術サポート部門の連携を強化し、これまで以上に迅速かつきめ細やかな対応が可能となります。
新支店には、支店長の□□をはじめ営業担当、技術サポート担当、カスタマーサービス担当など総勢12名を配置し、地域のお客様の多様なニーズにお応えできる体制を整えております。社員一同、今回の移転を新たな出発点と捉え、一層のサービス向上と信頼関係の構築に努めてまいる所存でございます。
お手数ではございますが、ご登録いただいております住所録等につきましてご変更くださいますようお願い申し上げます。
今後とも皆様のご期待にお応えできますよう、より一層努力してまいりますので、変わらぬご指導とご支援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中をもちまして、支店移転のご挨拶と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 ： 〒○○○-○○○○
福岡県福岡市博多区○○○丁目○番○号　ビジネススクエア8階
· 電話番号：○○○-○○-○○○○
· FAX番号：○○○-○○-○○○○
以上
