平成○○年○○月○○日
○○○○株式会社
　○○　○○　様
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　東京都○○区○○町
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○○○株式会社
○○　○○
拝啓　陽春の候ますますご清栄のこととお喜び申しあげます。
　さて、承りますれば、貴台におかれましてはこのたび○○支店長にご栄転なされましたとのこと、まことにおめでたく心からお祝い申しあげます。○○は、東京、大阪につぐ大都市であり、また、地域柄、商戦も最もきびしく、それだけ大いにやり甲斐のある場所ともいえましょう。
　持前の創造力と行動力をフル回転させて、○○支店を、より強力なものに作りあげていかれるお姿が目に浮かぶようであります。
　どうかお身体にお気をつけられて、ご奮闘なされることをお祈りして、ご栄転のお祝詞といたします。
敬　具
