平成○○年○○月○○日
株式会社

○○部長　○○○○様
株式会社○○○○　　　
○○○○部長　○○○○
〒○○○-○○○○　　　　　　　
○○県○○市○○町○-○-○　
TEL　○○○○（○○）○○○○
拝啓　貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。
　このたびは、【①ここに、相手から受けた便宜を書きます。例．「ご多忙中にもかかわらず○○にご臨席を賜り」など】、誠にありがとうございました。
　【②ここに、自分が受けた利益を書きます。例．「お陰様をもちまして大盛況のうちに○○○○を無事終了することができました」など】。ここにあらためて御礼申し上げます。
　これからも【③ここに、会社の理念・目的などを書きます】するため、社員一同、より一層の精進をしてまいる所存でございます。
　今後とも一層のご支援、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面をもちまして御礼申し上げます。
敬具

