平成○○年○月○日
○○○○株式会社

人事部長○○○○様
株式会社○○○○

総務部長○○○○

栄転のお祝い
拝啓　春暖の候　ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。毎度格別のご厚情を賜わり、誠にありがとうございます。
　承りますれば、○○様には人事部長の要職にご栄転あそばされました由、心よりお祝い申し上げます。これもひとえに○○様のご努力とご精励によるものと敬服しております。今後も○○様の円満なご人格と卓越したご見識により、貴社の今後のご発展に十二分のご手腕を発揮されることとご期待申し上げます。

　要職に就かれたため、これまでにも増して多忙を極められることになると存じます。ご自愛のほどお祈り申し上げます。

　まずは略儀ながら、書面をもって一言お祝い申し上げます。

敬具

