平成○○年○月○日

○○○○株式会社

社長○○○○殿

株式会社○○○○

代表取締役○○○○

役員退任のご挨拶
拝啓　時下ますますご健勝のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚くお礼申し上げます。
さて、私ことこのたび☆☆電気株式会社常務取締役を退任し、同社関連会社ロロ販売株式会社代表取締役に就任いたすことになりました。☆☆電気株式会社在勤中は格別のご厚誼をいただき、心より厚くお礼申し上げます。
今後とも倍旧のご支援、ご鞭健をお願い申し上げます。まずは略儀ながら書中をもってお礼かたがたご挨拶申し上げます。
敬具
