拝啓　◎◎の候、皆様にはますますご活躍のことと心よりお慶び申し上げます。また、日頃は、ひとかたならぬお引き立てをいただき、ありがたく御礼申し上げます。
　さて、このたびは結構な品をお贈りくださいまして、誠にありがとうございます。いつもながらのお心遣い感謝申し上げます。
　さっそく、部内にて賞味させていただいたところ、皆大変おいしいと喜んでおりました。
　暑さ厳しき折からご自愛のほどお祈りいたします。
　まずは略儀ながら、書中にて御礼申し上げます。
敬具
平成◎年◎月◎日
◎◎◎株式会社
◎◎◎部　◎◎◎◎
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