拝啓立夏の候となりましたが、相変わらずお元気でお過ごしのこととお慶び申し上げます。私儀
このたびの人事異動で、弊社福岡営業所長を命ぜられ、6月1日着任いたしました。
大阪支店在勤中は、公私ともにひとかたならぬお世話になり誠にありがとうございました。新任地におきましても、微力ではございますが新しい職務に一所懸命精励したいと存じますので、今後ともよろしくご指導ご鞭燵くださいますよう心から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。
○○年○○月○○日
○○○○○株式会社
○○○○○部長　○○○○○

○○○○○株式会社

○○○○○部長　○○○○○様

