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　ますますご隆昌のこととお喜び申し上げます。平素は何かとご厚情に預かりまして、ありがたく存じております。
さて、このたびの台風１０号被害に際しましては、早速にご厚情あふれるお見舞いを賜わり、ありがたく厚く御礼申し上げます。
新聞・テレビで報道されましたように、当地ではかなりの被害が発生いたしましたが、幸いなことに当社の被害は僅少でございまして、平常通り業務を行っております。
まずはとり急ぎ書中をもって御礼申し上げます。
敬具
