令和○○年○○月○○日

○○○○株式会社
代表取締役社長 ○○○○様

東京都○○区○○○―○―○
○○○○株式会社
代表取締役社長 ○○○○


拝復　春暖の候､ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
さて、このたびは弊社名古屋支店開設にあたり、ご祝詞ならびにお心のこもった贈り物を賜りまして、誠にありがたく御礼申し上げます。中部地方の皆様のいささかなりともお役に立つようサービスに努める覚悟でおります。行き届かぬ点も多々あることと存じますが、何とぞご指導ご鞭撻のほど、よろしくお願い申し上げます。
敬具
