拝啓　季節の変わり目を迎え　ますますご健勝のこととお慶び申し上げます
平素は格別のご厚情を賜り　心より御礼申し上げます
さて　私こと
このたび○月○日付でゼネラルマネージャーに着任いたしました　これまで皆様には公私にわたり格別のご支援とご愛顧を賜り　心より感謝申し上げます

新たな立場となり　責任の重さをひしひしと感じておりますが　これまで以上に精進し　職務に全力を尽くす所存です
今後とも変わらぬご指導ご鞭撻を賜りますよう　よろしくお願い申し上げます

敬　具

令和〇年〇月〇日
〇株式会社
ゼネラルマネージャー 〇 〇
