拝啓
　さて、私こと○○○○はこのたび取締役会の推薦により、とりあえず故○○○○の跡を継ぎ、社長代理といたしまして、株式会社○○○○の経営を担当することとなりました。ここに、謹んでご報告申し上げます。

　正式に取締役社長が選任されるまで、浅学非才、未熟の身でございますが、全力を傾注して、社業の発展に尽力をいたす覚悟でございますので、何卒、よろしくご後援を賜りますよう、切にお願い申し上げます。

　早速拝眉のうえ、ご挨拶申し上げるべきでございますが、略儀ながら書中をもって代えさせていただきます。
敬具

平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○
社長代理　○○　○○
株式会社○○○○
代表取締役社長　○○　○○様

