年　　月　　日
関係各位
株式会社○○○○○○
○○営業所　○○ ○○

営業所閉鎖のお知らせ

拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
平素は格別のご厚情を賜り、心より御礼申し上げます。

さて、弊社の組織再編の一環で、○○営業所は○○年○○月○○日をもちまして閉鎖することが決定いたしました。これまでご愛顧くださいまして、誠にありがとうございました。また、営業所の閉鎖により、ご不便をおかけいたしますことをお詫び申し上げます。

なお、○○営業所の業務は、下記の○○○営業所が引き継ぎます。さらなるサービス向上を目指し、スタッフ一丸となって精一杯努力してまいります。

今後とも変わらぬお付き合いのほどよろしくお願い申し上げます。
敬具

記
	○○○営業所

	（住所）
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	（TEL）
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