拝啓　盛夏の候 貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます　平素は格別のご厚情を賜り 厚く御礼申し上げます
さて このたびは 株式会社○○の代表取締役社長にご就任の由 誠におめでとうございます　ご就任までのご尽力に深く敬意を表しますとともに 今後ますますのご活躍を心よりお祈り申し上げます
新たなお立場のもと 貴社がいっそうのご発展を遂げられますことを願っております
本来であれば拝眉のうえお祝い申し上げるべきところ まずは書中をもちまして謹んでご祝辞申し上げます
敬 具
令和〇年〇月 吉日
株式会社〇〇
代表取締役 ○○ ○○
〒123-4567　○県○市○町○　一-二-三
電話　 八九-一二三-四五六七
