平成○○年○○月○○日

株式会社○○○○
○○　○○様

異動のご挨拶

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○○月をもちまして○○支店へと異動することになりました。
○○支店在席中はひとかたならぬお世話になり、本当にありがとうございました。この○○年間いろいろなことがございましたが、こうして無事に任期を終えることができますのも、皆様のおかげと心より御礼申し上げます。
　本来であれば、お伺いし直接ご挨拶をすべきところではございますが、急な異動のためままならず、メールにて失礼を申し上げます。

　なお、後任は○○　○○が務めさせて頂きます。来週、○○より改めてご連絡の上、ご挨拶に伺う予定でございます。何卒倍旧のお引き立てのほど、宜しくお願い申し上げます。

　貴社のご発展と皆様のご活躍をお祈り申し上げます。今までお世話になり、本当にありがとうございました。
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