拝啓　陽春の候　ますますご清栄のこととお喜び申し上げます　
当社○○○部○○○課課長○○○○○でございますが　このたびの人事異動により○○○部○○○課への転任をいたしましたこと　ご報告申し上げます
○○○部在勤中は多岐にわたるご厚誼を賜りましたこと　心より御礼申し上げます　
今後は新しい職務に邁進し　皆様のご愛顧に応えられるよう精進してくれるものと存じます
皆様におかれましては　引き続きご支援を賜りますようよろしくお願い申し上げます
本来ならば本人参上の上　ご挨拶申し上げるべきところ　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
　　　　　　　　　　　　　　　 　　　○○○○○部長　○○○○○
