関係各位

謹啓　師走の候、貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。  
平素は格別のご支援とご厚情を賜り、厚く御礼申し上げます。  

さて、このたび弊社では、経営体制の一層の強化と事業の持続的成長を図るため、〇月〇日開催の定時株主総会並びに取締役会の決議により、役員人事を刷新する運びとなりました。  
つきましては、私〇〇〇〇が代表取締役社長を退任し、後任として□□□が新たに代表取締役社長に就任いたしました。あわせて新体制のもと、取締役および執行役員の陣容を整え、より機動的な経営を推進いたします。  

旧任中は格別のご厚誼を賜り、幾多の困難を乗り越えるうえで、多大なるご支援をいただきましたこと、心より御礼申し上げます。  
新任役員一同、これまで培ってまいりました信頼を基礎に、新たな時代にふさわしい企業運営を目指し、さらなる発展に誠心誠意取り組んでまいります。  

何卒、今後とも倍旧のご指導と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、書面をもちまして役員交代のご挨拶を申し上げます。 
謹白

令和〇年〇月〇日
株式会社△△
代表取締役会長　〇〇〇〇
代表取締役社長　□□□
