○年○○月○○日
○○税理士事務所
　○○　先生
東京都千代田区霞ヶ関Ｘ－Ｘ－Ｘ
山田一郎会計事務所　　
税理士　山田　一郎
拝啓　新事務所の竣工おめでとうございます。本日無事ご落成とのご案内をいただき、新事務所にご移転の趣を拝しこころからお祝い申し上げます。
　近代建築の粋をあつめ、最新のＯＡ設備を完備された新事務所で、貴事務所の一段のご発展ご飛躍は約束されたものとご期待申し上げる次第です。
　近いうちにぜひ拝見させていただきたいと存じますが、とりあえず、本日別便にて心ばかりのお祝いの品をお送りいたしましたので、ご笑納くだされば幸いに存じます。
　まずは略儀ながら、書面をもってお祝い申し上げます。
敬具
