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
【重要】千葉〇営業所 閉鎖および業務移管のご案内
謹啓　師走の候、貴社におかれましてはますますご清栄のこととお喜び申し上げます。日頃よりひとかたならぬご厚情とご支援を賜り、役員・社員一同、心より厚く御礼申し上げます。
さて、このたび弊社におきまして、事業体制の最適化および経営資源の集中を目的として、千葉〇営業所を令和7年1月31日（金）をもちまして閉鎖する運びとなりましたので、謹んでご報告申し上げます。長年にわたりご利用・ご支援をいただいてまいりました皆様に、まことに不本意ながらこのようなご案内を差し上げなければならないことを、心よりお詫び申し上げます。
千葉〇営業所は、平成20年の開設以来16年余りにわたり、千葉・幕張エリアをはじめ県内全域のお客様に対する営業窓口として、地域に根ざした活動を続けてまいりました。この間、多くのお客様・お取引先様から温かいご愛顧をいただきましたことは、社員一同にとってかけがえのない財産であり、改めて深く感謝申し上げます。
しかしながら、近年のリモート商談の普及や業務のデジタル化の進展により、広域をカバーする少数拠点による集約型の営業体制がより効率的かつ効果的であるとの結論に至りました。今般の閉鎖はそうした経営判断によるものであり、サービスそのものを縮小するものではございません。
閉鎖後の千葉〇営業所の業務は、令和7年2月1日より弊社「船橋総合営業部」が一括して引き継ぎます。担当者につきましては、現在の千葉〇営業所の担当スタッフが引き続き皆様を担当させていただきますので、これまでと変わらぬ対応をお約束いたします。
ご不明な点・ご質問等がございましたら、下記の移管先までお気軽にお問い合わせください。移行期間中もスムーズなご対応ができますよう、万全の引き継ぎ体制を整えております。
皆様にはご不便・ご迷惑をおかけいたしますことを重ねてお詫び申し上げますとともに、今後とも変わらぬご支援・ご愛顧を賜りますよう、伏して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、営業所閉鎖および業務移管のご案内を申し上げます。
敬具
記
【閉鎖営業所】
　千葉〇営業所
　〒XXX-XXXX　千葉県〇X-X-X
　TEL：XXX-XXXX-XXXX　／　FAX：XXX-XXXX-XXXX
【閉鎖日】
　令和7年1月31日（金）
【業務移管先】
　船橋総合営業部
　〒XXX-XXXX　千葉県〇X-X-X　〇タワー6F
　TEL：XXX-XXXX-XXXX　／　FAX：XXX-XXXX-XXXX
　※2月1日より上記へお問い合わせください。
以上
