拝啓　浅春の候　ますますご清栄のこととお慶び申し上げます
平素はひとかたならぬご愛顧を賜り有難うございます
さて　弊社はこのたび○月○日をもちまして渋谷支店を閉鎖することとなりました　同支店の業務は新宿支店が引き継ぎ　より一層充実したサービスを提供して参る所存でございます
皆様には大変ご迷惑をお掛けいたしますが　なにとぞご理解をいただき今後とも変わらぬお引立てを賜りますようお願い申し上げます
略儀ながら書中をもちましてご挨拶させていただきます
敬具
　　令和○○年○○月吉日
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