拝啓　弥生の候　貴社益々ご隆盛のこととお慶び申し上げます

平素は　格別のお引き立てを賜り　厚く御礼申し上げます　

この度　御社取締役会におかれまして取締役兼○○○部長にご就任されました由　心からお祝い申し上げます

これもひとえに　○○○部長として多事多難な問題を乗り越えられたご見識とご手腕が御社の更なるご発展に欠かせないとご判断されたものと拝察する次第でございます　

このうえは　さらにご自愛のうえ　尚一層のご活躍と御社のご発展をお祈り申し上げますとともに　今後とも格段のご高配を賜りますようお願い申し上げます　

　まずは　略儀ながら書中にてご祝詞申し上げます 　　　　　　　　　　　敬　具
　　令和○○年○○月○○日
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○○○○株式会社
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表取締役社長　○ ○ ○ ○
