[bookmark: _GoBack]令和◯◯年◯◯月吉日
	入居者の皆様


管理会社　株式会社◯◯◯◯
電話　123(456)7890
担当　○○課○○

◯◯◯◯工事延長のお知らせ

拝啓　時下ますます［入居者の皆さまにおかれましては益々］ご清祥のこととお喜び申し上げます。平素は当社管理業務につきまして格別のご高配をいただき、誠にありがとうございます［厚くお礼申し上げます］。

　さて、上記の工事につきまして、…（例．天候不順）のため、工期を下記のとおり延期することになりました。
　つきましては、工期延長に伴い、入居者の皆様には大変ご迷惑［不便］をおかけいたしますが、何卒ご理解ご協力のほどよろしくお願い申し上げます。

敬具　

記

	工事名
	◯◯◯◯工事

	工事場所
	

	完成工期
	（変更後）令和◯◯年◯月◯日
（変更前）令和◯◯年◯月◯日

	施工者
	株式会社◯◯組



以上　

