拝啓　早春の頃、ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。

さて、４月１日をもちまして福岡営業所勤務を命ぜられ、過日着任いたしました。

　東京支店在任中は講師ともにひとかたならぬご厚情を賜りまして、まことにありがとうございました。今後ともなにかとお世話になることと存じますが、よろしくご指導くださいますようお願い申し上げます。

　まずは書状をもちまして、お礼かたがたご挨拶申し上げます。
敬具

　
平成○年○月○日

株式会社○○

ビジネス花子

福岡県福岡市中央区○丁目○―○

電話　０９２－×××
