謹啓　大暑のみぎり、ますますご隆昌のこととお喜び申し上げます。

　さて、このたび当社取締役会において、経営陣の強化を図るため、常務取締役を一名増員し、常務取締役として取締役○○○○が就任いたしました。

　これに伴い、常務取締役の担当業務を左記のとおり定めましたので、何卒、ご高承の上、一層のご支援をくださいますよう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。

謹白

　平成○○年○○月○○日

株式会社○○○○○

代表取締役社長　○○　○○

　
記
常務取締役　○○　○○　（営業担当）

常務取締役　○○　○○　（財務担当）〔新任〕

以上
