平成○○年○○月○○日

株式会社○○○○
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

新会社設立ご挨拶

謹啓　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。
　かねてより、皆様のご援助のもとに新会社設立を準備しておりましたが、この度左記住所にて発足の運びとなりましたので、謹んでお知らせ申し上げます。
　今後は皆様のご要望に応え、ご奉仕に万全を期して努力致す所存でございますので、なにとぞ倍旧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をもってご挨拶申し上げます。

敬白

平成◯◯年◯月
会社名◯◯◯◯
役職名◯◯◯◯ 氏名◯◯　◯◯◯◯
――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――

記

新会社情報（設立年月日・本社住所・電話番号など）
