拝啓　時下ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。 平素は格別のご愛顧を賜り厚くお礼申しあげます。

さて、このたびの代表取締役社長就任に際しましては、ご丁重なるご祝詞を賜りまして厚くお礼申し上げます。 また、前職中は一方ならぬ助力を賜り、改めてお礼申し上げる次第でございます。

今後は、これまで培ってまいりました経験を最大限に生かすことを心がけ、一意専心社業に邁進いたす所存でございますので、 皆様におかれましても倍旧のご指導ご鞭撻を賜りますようお願い申し上げます。

略儀ながら書中をもちましてお礼とご挨拶を申し上げます。 

敬具

平成○○年○月○日 

株式会社○○○○

代表取締役社長　○○○○

以上
