令和　年　月　日
お取引様各位
株式会社〇
	代表取締役社長　〇〇 〇〇
営業所統合に伴う支店閉鎖のご案内
謹啓　初冬の候、貴社ますますご繁栄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、お客様へのサービス体制のさらなる強化と業務効率の向上を目的として営業拠点の再編を進めることとなり、誠に勝手ながら「大阪南営業所」を令和8年11月30日をもちまして閉鎖する運びとなりましたので、ご案内申し上げます。

これまで大阪南営業所をご利用いただきました皆様には、長年にわたり温かいご支援とご愛顧を賜りましたことを、社員一同、心より感謝申し上げます。

営業所閉鎖後の業務につきましては、「大阪中央営業所」がすべて引き継ぎ、受注・お問い合わせ・アフターサポートなどもこれまでと変わらず対応してまいります。担当者につきましても必要に応じて引き継ぎを行い、お客様にご不便をお掛けすることのないよう万全の体制を整えております。

今回の営業拠点再編により、より迅速できめ細かな対応が可能となるようサービス体制を見直し、品質向上に努めてまいります。皆様には何かとご不便、ご迷惑をお掛けいたしますことを深くお詫び申し上げますとともに、事情をご賢察のうえ、何卒ご理解を賜りますようお願い申し上げます。

今後とも社員一同、皆様のご期待にお応えできるよう一層努力してまいりますので、引き続き変わらぬご愛顧、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、営業所閉鎖のご案内ならびにご挨拶を申し上げます。
敬具
