拝啓　早春の候　ますます御健勝のこととお慶び申し上げます

このたび○○支店勤務を命ぜられ過日着任致しました

△△支店勤務中は公私にわたり格別のご厚情を賜り まことに
有り難く厚く御礼申し上げます

新任地におきましても精一杯努力致す所存でございますので何卒今後とも一層のご指導とご鞭撻を賜りますようお願い申し上げます

まずは略儀ながらお礼かたがたご挨拶申し上げます

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬　具

　令和○○年○○月

　　　　新勤務先　株式会社うずまき

　　　　　　　　　　　　　　○○支社　第一営業部

　　　　住　　所　〒０００-００００

　　　　　　　　　○○県○○市○○町○○番○○号

　　　　電話番号　００（００００）００００
　　　　　　　　　　　　　菅公　太郎

　　　　　　　　　　　　　　  〒０００-００００

　　　　　　　　　　　　　　  ○○県○○市○○町○○番

　　　　　　　　　　　　　　  電話　００（００００）００００

