拝啓　向暑の候、皆様にはますますご清祥のこととお慶び申し上げます。
さて、このたび私儀、経営企画室長を拝命いたしましたところ、早速ご丁重なるお祝いのお言葉を頂戴し、誠にありがとうございました。身に余るお心遣いに、深く感謝申し上げます。
新たな職責の重さを実感するとともに、これまで以上に会社の発展と皆様のご期待にお応えすべく、誠心誠意努めてまいる所存でございます。これもひとえに日頃より賜っておりますご厚情の賜物と存じております。
今後と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をもちまして御礼申し上げます。
敬 具  
令和〇年〇月〇日
〒123-4567 〇県〇市〇町〇〇 一二-七八九〇
株式会社△△　岐阜支店
〇〇長　〇〇〇〇
