Trasferimento di stabilimento
Oggetto: trasferimento di stabilimenti a .....  Spett. Ditta,
vogliate prendere nota che ci siamo trasferiti e che la futura corrispondenza dovrà essere indirizzata a:  ..... 
A titolo informativo, accludiamo un opuscolo che illustra il nuovo stabilimento nel quale sono installati moderni dispositivi per garantire il rispetto delle norme igieniche nella preparazione di prodotti alimentari di prima qualità.
Con i nostri migliori saluti.
oppure:
Oggetto: ristrutturazione organizzativa
Gentile Cliente,
La presente per comunicarle che dalla fine del mese di
 .....  la Società  .....  si è trasferita dalla sede di  ..... ai nuovi stabilimenti di  ..... , in via  ..... 
La decisione del trasferimento è stata dettata esclusivamente da ragioni organizzative, soprattutto per riuscire a dotare una Società che aveva funzioni solo amministrative, anche di una gestione commerciale completa.
In effetti come Lei potrà certamente ricordare i contatti commerciali li poteva tenere o con l'agente di zona (e per questi nulla è cambiato), oppure direttamente con …..
Ora riteniamo, con questa operazione di aver facilitato il nostro rapporto, ed infatti già dalla stagione in corso potrà far riferimento a noi per ogni problema od informazione, sia di carattere commerciale che amministrativo.
Per questi contatti la preghiamo di rivolgersi:
Area Commerciale Sig. ..... - Area Amministrativa Sig.

Che saranno ben lieti di poterle essere d'aiuto. Provvediamo inoltre a darle l'anagrafica completa di tutte le recenti variazioni
Denominazione società  .....  - p.iva  ..... 
Via  .....  n.  ..... , CAP ..... città  ..... 
Riferimenti telefonici provvisori:
tel.  .....  - fax  ..... 
Distinti saluti.
