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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○○

拝啓　入居者の皆様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。また、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、皆様がお住まいの◯◯◯◯において、下記の要領で工事を実施いたします。
　つきましては、工事に伴い、（工事車両や作業員の出入り、騒音等で）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。
　（なお、ご質問等がございましたら、当社担当者までお問い合わせくださいますよう、お願いいたします。）
敬具　

記

	工事内容
	◯◯◯◯工事（例．エレベータ廻り塗装工事）

	工事日時
	令和◯◯年◯月◯日～◯月◯日
◯◯：◯◯～◯◯：◯◯

	工事場所
	◯◯◯◯（例．各階エレベータ扉周辺）

	注意事項
	・工事車両及び作業員が出入りします。
・騒音が発生する場合があります。




以上　

