拝啓　◎◎の候、皆様ますますご健勝のこととお慶び申し上げます。
　さて、私儀このたび◎年間勤めてまいりました株式会社◎◎◎を◎月◎日をもちまして円満退社し、◎月◎日、◎◎◎株式会社に入社いたしました。
　株式会社◎◎◎在職中は、公私に渡り格別のご厚情を賜り、誠にありがとうございました。
　◎◎◎では、これまでの経験を活かし、総務職として専心努力する所存でございます。今後とも一層のご支援、ご鞭撻を賜りますようお願い申し上げます。
　まずは略儀ながら、書中を持ってごあいさつ申し上げます。
敬具
平成◎年◎月◎日

◎◎◎株式会社
東京本社　総務部　◎◎◎◎◎
◎◎（◎◎◎◎）◎◎◎◎◎
