令和◯◯年◯◯月◯◯日
ご入居者各位
株式会社◯◯◯◯
不動産管理部
03（1234）5678

◯◯◯◯のお知らせ［ご案内］

　平素は、当マンション［アパート］の管理にご協力いただき誠にありがとうございます。

　さて、このたび、標記の件につきまして、…することになりました（ので、お知らせ［ご案内］いたします）。
　つきましては、（下記の通り、）…して［ご協力］いただくようお願い申し上げます。
　なお、ご不明な点などがございましたら、弊社（担当：◯◯）までお問い合わせください。
敬具　

記
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以上　

