謹啓　時下ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。

　さて、私こと、○○○○は、このたび○○○○の後任として札幌支店長に就任いたしました。つきましては、先輩支店長に負けぬよう、誠心誠意お客様のために尽くす所存でございますので、何卒、一層のご愛顧を賜りますようお願い申し上げます。

　まずは、略儀ながら書中をもって、ご通知かたがたご挨拶申し上げます。
謹白

　平成○年八月一五日

　株式会社ほがらか銀行

　札幌支店長　稲垣　敏治

　〒○○○－○○○○　札幌市○○区○○－○－○

　電話　○○○－○○○－五六七八

