	TÊN CƠ QUAN …
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
-----------------

	Số:…/TB-…
	….., ngày…tháng…năm…


THÔNG BÁO
V/v Thay đổi địa chỉ văn phòng giao dịch của Công ty
Kính gửi: …………………………………………
 – Căn cứ vào Quyết định số …../QĐ-……. ngày …/…/….. của Ban giám đốc Công ty về việc thay đổi địa chỉ văn phòng giao dịch Công ty
– Căn cứ vào Giấy phép đăng kí kinh doanh của Sở Kế hoạch và đầu tư tỉnh/thành phố………… cấp ngày …./…../……
Để tạo điều kiện thuận lợi trong quan hệ giao dịch công tác với các đơn vị, nay Công ty ………….. trân trọng thông báo về việc thay đổi địa chỉ văn phòng giao dịch tại Hà Nội của Công ty cụ thể như sau:
Địa chỉ cũ: …………………………………………………………………………….
Địa chỉ văn phòng giao dịch mới: …………………………………………….……..
Thời điểm thay đổi địa chỉ: Kể từ ngày …./…/…
Các thông tin khác của Công ty ……………. vẫn giữ nguyên như hiện tại, cụ thể:
Điện thoại: ………………………………… Fax: ……………………………..…….
Email: …………………………………..…. Website: ……………………..………..
Chúng tôi xin trân trọng cảm ơn.
	Nơi nhận:
– Như trên;
– Lưu VT; VP
	GIÁM ĐỐC
(Đã ký)


