拝啓　晩春の候　皆様にはますますご清祥のこととお喜び申し上げます
さて　私こと
このたびの人事異動により　〇月〇日付で〇支社 経営企画部 部長として着任いたしました
今回の異動は　不採算部門の立て直しを目的とするものであり　大きな責任を感じております
本社在任中は格別のご厚情を賜り　心より御礼申し上げます
今後も変わらぬご指導ご支援を賜りますようお願い申し上げます
まずは略儀ながら　書中にてご挨拶申し上げます
敬　具
令和〇年〇月〇日
〒123-4567 山口県山口市山口町山口山口ビル二Ｆ
電話（一二）三四五-六七八九
〇株式会社
〇支社 経営企画部
〇〇 〇〇
