平成○○年○○月○○日

株式会社○○○○
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

社長就任のお知らせ

拝啓　貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご厚情を賜り、厚くお礼申し上げます。

　さて、私こと○○　○○はこのたび○○○○株式会社代表取締役社長に選任され去る○○月○○日付で就任いたしましたので、ここに謹んでご報告申し上げます。はなはだ微力ではございますが一意専心、社業の発展に全力をつくす所存です。
　何卒、前任者同様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。まずは略儀ながら書中にてご挨拶申し上げます。

敬具
平成〇〇年〇月吉日
記

○○○○株式会社　代表取締役社長　○○　○○
郵便番号


住所



電話番号


ＦＡＸ



以上

