謹啓　新緑の候、ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。
さて、私儀、このたび株主総会の決議をもちまして、○○○○の後任として専務取締役に選任せられ就任いたしました。

はなはだ未熟ではございますが、重責を果たすべく全力を尽くして社業発展のため努力いたす所存でございます。貴家のご鞭撻、ご後援を賜わりますよう、切にお願い申し上げる次第でございます。
拝眉のうえお伺い申し上げるべきところ、まずは略儀ながら書中をもってご挨拶申し上げます。
敬具

平成○年○○月○○日

東京都○○区○○○―○―○

○○○○株式会社

専務取締役 ○○○○

