拝啓　時下ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。  平素は格別のご高配を賜り、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充実を図るため、役員人事を下記のとおり一新いたしました。  
これを機に、新体制のもと社員一同心を新たに結束を強め、皆様のご期待に沿えるよう、より一層の努力を重ねてまいる所存です。  
旧任中に賜りました温かいご支援に心より感謝申し上げますとともに、引き続き変わらぬご指導ご厚誼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ご挨拶申し上げます。
敬 具
令和〇年〇月〇日
株式会社△△
〒000-0000 東京都〇〇区〇〇町〇丁目〇番地  
TEL：00-0000-0000

記
新役職体制  
代表取締役会長　〇〇〇〇  
代表取締役社長　□□□  
