拝啓　爽やかな季節となり　皆様にはますますご健勝のこととお喜び申し上げます
平素はひとかたならぬご厚情を賜り　心より感謝申し上げます
さて　私儀
このたびの臨時株主総会におきまして　代表取締役社長に選任されましたことをご報告申し上げます
思いがけない大役ではございますが　身の引き締まる思いで責任をお引き受けいたしました
今後は社業発展のため　誠心誠意尽力する所存でございます
引き続きご指導とご鞭撻を賜りますよう　心よりお願い申し上げます
まずは書中にて就任のごあいさつを申し上げます
敬　具

令和〇年〇月〇日
〇株式会社
代表取締役社長 〇 〇
