[bookmark: _GoBack]拝啓　残暑厳しい折から、貴社ますますご発展のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜わり厚く御礼申しあげます。
さて、弊社東京支店長岡田春男は、このたび本社専務取締役に転任いたしました。その後任として大阪支店長金子雄一を任命いたしました。つきましては、新支店長に対しましても前任者同様よろしくご高配を賜りますようお願い申し上げます。
まずは、支店長交代のご挨拶申し上げます。
敬具

令和○○年○○月○○日

○○○○株式会社
取締役社長 山本 一


拝啓　平素はひとかたならぬご愛顧にあずかり、ありがたく厚く御礼申し上げます。
さて、私ども東京支店長の交代につきましては、平素のご支援を感謝申し上げますとともに、今後とも引続きご指導ご鞭撻を賜りますよう、伏してお願い申し上げます。
敬具

令和○○年○○月○○日

○○○○株式会社
旧支店長 岡田 春男
新支店長 金子 雄一
