○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
拝啓　時下ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。

平素は格別のご高配を賜り厚く御礼申し上げます。

さて、貴台におかれましては、このたび取締役購買部長をご勇退なされた旨お聞き及びいたしました。まことに名残惜しく存じる次第でございます。

貴台には取締役購買部長ご在任中、ひとかたならぬご交誼ご懇情を賜り、衷心よりお礼申し上げるとともに、今後とも変わらぬお引き立てのほどをせつにお願い申し上げます。

まずは略儀ながら書中をもってご挨拶申し上げます。

敬具

