平成○○年○○月○○日

株式会社○○○○
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

新会社設立御挨拶
○○○○株式会社設立のご案内

拝啓　○○の候、いよいよご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご愛顧を賜り、厚くお礼申し上げます。

　さて○○○○株式会社○○○○○事業部は、この○月○日から新会社「○○○○株式会社」としてその事業を運営してまいります。
　これを機に社員一同決意を新たにして社業の一層の充実・進展に努めてまいる所存でございますので、今後とも何卒格別のご指導ご鞭撻を賜りますようお願い申し上げます。尚、住所・電話番号等は当面従来通りでございます。
　まずは略儀ながら書中をもちましてご挨拶申し上げます。
敬具

平成○年○月吉日
