拝啓
初秋の候、ますますご清祥の段、お慶び申し上げます。毎々格別のご愛顧を賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、過日、弊社の本社ビル落成披露に際しましては、ご多用中のところご来臨賜り、誠にありがとうございました。そのうえご丁寧なお祝い品をご恵贈いただきまして、ご厚情のほど誠にありがたく衷心より御礼申し上げます。

今後は皆様方のお役に立てますよう、社員一同心をひとつにし、誠心誠意業務に精励いたす覚悟でございます。なにとぞ、一層のご支援ご鞭撻を賜りますようお願いいたします。

まずは、略儀ながら書中をもって御礼申し上げます。

敬具
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