拝啓　春暖の候　皆様におかれましては ますますご清祥のこととお喜び申し上げます
さて　このたび〇月〇日付をもちまして株式会社〇〇　〇〇部〇〇課に着任いたしましたことをご報告申し上げます
微力ながら社業発展のため誠心誠意努めてまいる所存でございます
今後とも変わらぬご指導ご鞭撻のほどよろしく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ご挨拶申し上げます
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 　　佐藤 次郎
電話： 一二（三四五六）七八九〇
福井県福井市福井町福井一二三

