拝復　秋冷快適のみぎり、御社におかれましては、ますますご清栄のことと拝察し、お喜び申し上げます。
　さて、このたびは代表取締役社長にご就任の由、誠に喜ばしく心からお祝い申し上げます。業界多難の折から、貴台の卓越したご手腕、ご見識に期待するところ大なるものがございます。このうえは、一層ご健康に留意され、ご活躍のほど心から祈念申し上げます。

　つきましては、心ばかりのお祝いの品をお届け申し上げましたので、当社の微意をお汲み取りくださいまして、何卒ご笑納くださいますようお願い申し上げます。

　なお、就任のご披露宴にご招待賜り、ありがとうございます。当日は喜んで、列席させていただき、親しくご祝詞申し上げたいと存じております。

　まずは、略儀ながら、書中をもちまして、とりあえずお祝いのご挨拶とご披露宴へのご招待のお礼を申し上げます。 

敬具
平成○○年○○月○○日

株式会社○○○○○

代表取締役社長　○○　○○

株式会社●●●●●

代表取締役社長　●●　●●様

