　○○年○○月○○日
○○○○○銀行　
○○○○○様　　　　　　　

○○○○○株式会社

○○○○○部
　部長　○○○○○

拝啓　時下ますますご健勝のこととお慶び申し上げます。

さて、このたびは吹田支店長にご栄転されたとのこと、まことにおめでとうございます。

池田支店副支店長ご在任中は、ひとかたならぬご高配にあずかり厚く御礼申し上げます。

このうえはご自愛のうえ、ますますのご活躍をお祈りいたしますとともに、今後とも変わらぬご指導ご鞭撻を賜り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お祝い申し上げます。

敬具　　

