謹啓　貴社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。
　さて、私こと、このたび第◯回株主総会の決議により、◯◯◯◯の後任として◯◯◯◯株式会社の代表取締役社長に選任され、◯月◯日をもちまして就任いたしました。

　はなはだ浅学非才の身ではございますが、この大役をお引き受けいたしましたうえは社業の発展に全力を尽くして望む所存でございます。何とぞいっそうのご指導ご鞭撻を賜りますよう心よりお願い申し上げます。
　まずは、略儀ながら書面をもって就任のご挨拶を申し上げます。

敬白　

平成　　年　　月　　日

◯◯◯◯株式会社
代表取締役社長　◯◯◯◯

