○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
謹啓　貴社ますますご隆盛の段大慶に存じ上げます。

平素は格別のご高配をいただき厚く御礼申し上げます。

さて、このたびの弊社新社屋落成式典に際しましては、ご多用中にもかかわらずご来臨賜り、まことにありがたく心よりお礼申し上げます。当日は多数のご来賓があり、親しくご挨拶ができなかった失礼の段、どうかご寛恕ください。

なお、先にご案内いたしましたとおり、新社屋での業務は来る○○月○○日より開始いたします。これを機に社員一同心機を一転し、一丸となって皆様のご支援にお応えする決意でございますので、従来同様ご指導ご鞭撻くださいますよう願い申し上げます。

まずは略儀ながら書中をもってお礼申し上げます。

敬具
