拝啓　◎◎の候、いよいよご清勝のこととお慶び申し上げます。
　さて、このたびは営業部長就任の由、心よりお祝い申し上げます。
　3年前に初めてお会いして以来、◎◎様の温かいお人柄と、卓抜した指導力に、必ずや次期部長になられる方と確信しておりました。
　今後は益々お忙しい毎日でご心労も増えるかと存じます。くれぐれもご自愛の上、さらなるご活躍と事業発展にご尽力されますことをお祈りいたします。
　なお、ささやかではございますが、お祝いの品を別便にてお送りしました。ご受納いただけましたら幸いです。
　お時間のある時にぜひお目にかかり、お祝いをお伝えしたいと存じます。まずは取り急ぎ、書中にてお祝い申し上げます。
敬具

平成◎年◎月◎日

株式会社◎◎◎◎
◎◎部　◎◎◎◎

