平成○○年○○月吉日
社名変更のご挨拶
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。
　さて、このたび弊社では、きたる◯月◯日をもちまして社名を「◯◯◯◯株式会社」に変更させていただく運びとなりました。
　これを機に社員一同新たな気持でより一層業務に邁進いたす所存でございます。
　日頃の皆様のお引き立てに心から感謝申し上げますとともに、なにとぞ倍旧のご支援お引き立て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ご挨拶申し上げます。
敬具　
記

一、新社名

◯◯◯◯株式会社




（旧社名　□□□□株式会社）
一、変更年月日
平成○○年○○月○○日


※なお、所在地、電話番号等に変更はございません。
以上　
