謹啓　早春の候ますます御清栄のこととお慶び申し上げます
平素は格別の御厚情をいただき有難く厚く御礼申し上げます
さてこの度経営陣充実のため○○○○を取締役に迎えました　つきましては今後とも私同様よろしくお引立て御懇情を賜りたくお願い申し上げます
まずは右略儀ながら書中をもって御挨拶申し上げます
敬　白
　　　　年　月　日

○○工業株式会社
取締役社長　○ ○ ○ ○



謹啓　皆様方にはますます御清栄のこととお慶び申し上げます
さて 私儀 ○○○○株式会社に在任中は公私とも格別の御懇情にあずかり有難く厚く御礼申し上げます
この度同社を円満退社し○○工業株式会社取締役に就任致すことと相成りました
つきましては非才微力ながら一層社業発展に尽力致す所存でございますので今後とも倍旧の御支援御鞭撻を賜りたくひとえにお願い致します
右略儀ながら書中をもって就任の御挨拶を申し上げます
敬　白　　　　
年　月　日
○○工業株式会社
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