平成○○年○○月○○日

株式会社○○○○
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

お礼状

拝啓　貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のお引立てに預かり厚く御礼申し上げます。
　さて、このたび私の転任に際しましては、かくも盛大な送別会を催して下さいました事、誠にありがとうございます。皆様のご支援の賜物と、ここに改めてお礼申し上げます。
　おかげさまで○○月○○日をもちまして、無事着任いたしました。新任地は、不慣れな土地柄から気苦労も多いのですが、誠心誠意をもって○○○○（役職）としての職責をまっとうする所存でございます。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ちましてお礼申し上げます。
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