拝啓　○○の候　ますますご清栄のこととお慶び申し上げます
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　さて　私儀
○○月○○日をもちまして○○年間勤務いたしました○○○○○○を定年退職いたし
ました

入社以来　公私にわたりひとかたならぬご芳情を賜り　誠ににありがとうございました

皆様のご支援によりまして　大過なく勤められましたこと深く感謝申し上げます

なにとぞ今後とも変わらぬご指導ご鞭撻を賜りますようお願い申し上げます

末筆ではございますが皆様のご健勝とご多幸を心よりお祈りいたしております　

略儀ながら書中をもってご挨拶申し上げます
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬　具　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　令和○○年○○月○○日
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○○○○株式会社
　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　○○○○○
