拝啓　○○の候、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。

私こと、このたび都合により○○○○株式会社を円満退職いたし、○月○日付で株式会社○○○○に入社いたしました。○○○○株式会社在職中はひとかたならぬご厚誼をいただきましたことを厚く御礼申し上げます。
新しい勤務先では、初心に戻って職務に専念する所存です。今後とも変わらぬご指導と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ちましてご挨拶申し上げます。
敬具
平成 二十○ 年 ○ 月 ○ 日
