拝啓　歳末ご多用のおりから、ますますご隆昌のこととお慶び申し上げます。

平素は格別のお引き立てにあずかり厚く御礼申し上げます。

さて、このたびはごていねいに結構なお歳暮の品をご恵贈賜り、常変わらぬ芳情に対しまして、恐縮の至りに存じ上げる次第です。

皆さまにはご自愛のうえ、ご多幸な新春をお迎えになりますよう心からお祈り申し上げます。

まずは略儀ながら、書中をもちましてお礼申し上げます。

敬具

　平成○年五月一〇日
株式会社○○○○○
○○○○○課長　○○　○○
株式会社○○○○○
○○部○○課　○○　○○様
