拝啓　時下ますますご清栄のことと存じます。　　　　　　　　　　　　　　さて、私こと、

○月○日をもちまして○○株式会社を円満に退社いたしました。在職中は、公事、私事にわたりひとかたならぬご芳情を賜り、厚く御礼を申し上げます。

　なお、来る△月△日より旧友が経営する△△株式会社に入社することになりました。今後は新任務に対しての研鑚を積み、心を新たにし、再出発を期する覚悟でおります。どうかいっそうのご指導ご鞭撻のほどをお願い申し上げます。

　まずは、略儀ではございますが、書中にてごあいさつを申し上げます。　　　　　　敬具

