拝啓　初夏の候　益々ご清栄のこととお喜び申し上げます
平素は格別のご愛顧を賜りありがたく厚く御礼申し上げます
さて　弊社では業務の多角化に伴い　販売部門を分離し左記の通り新会社として発足させる運びとなりました
つきましては　皆様にご満足いただけますよう　なお一層の営業努力を重ねて参る所存でございますので　何卒　従前にも増してご指導ご鞭撻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ご挨拶申し上げます
敬具
　　令和○○年○月吉日
[bookmark: _Hlk85126378]○○○○株式会社　　　　
代表取締役　山木　三郎

記

新会社名		株式会社エムビーイー

	所　在　地		〒一六四―〇〇一二
東京都中野区本町三―三二―二二

	電　　　話		〇三（五三〇四）三八三九

	Ｆ　Ａ　Ｘ		〇三（五三〇四）三九八九

	設立年月日		令和○○年○○月○○日（月曜日）
