拝啓　新秋の候　ますますご清栄のこととお慶び申し上げます
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　さて　私儀
○○支店長として長らくご懇情を賜っておりましたが　このたび本社勤務を命ぜられ営業本部長に就任いたすこととなりました
在任中は公私ともに格別のご厚誼を賜り心より御礼申し上げます
また　後任には○○○○○が就任いたしましたので　私同様よろしくお引立てくださいますようお願い申し上げます
まずは略儀ながら書面をもって転任のご挨拶を申し上げます
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　敬　具
　令和○○年九月　吉　日
　　　　　　　　　　　　　○○○○○株式会社
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　営業本部長　○○○○
拝啓　秋涼の候　いよいよご清祥のこととお喜び申し上げます
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　さて　私儀
このたび○○○○の後任として○○支店長に就任いたしましたつきましては　はなはだ微力ではございますが職務に専心努力して参りたく存じますのでなにとぞ前任者同様ご指導ご支援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面をもって着任のご挨拶を申し上げます
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　敬　具
　令和○○年九月　吉　日
　　　　　　　　　　　　　○○○○○株式会社
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○支店長　○○○○
