拝啓　盛夏の候　皆様にはますますご健勝のこととお慶び申し上げます
さて　私こと
〇月〇日をもちまして○○株式会社を円満に退職いたしました　在職中は　業務におきましても私生活におきましても　格別のご支援ご厚情を賜り　心より感謝申し上げます
このたび　△△株式会社に入社し　〇月〇日より新たにプロジェクトマネージャーを担当することとなりました
今後とも変わらぬご指導ご鞭撻を賜りますよう　何卒よろしくお願い申し上げます
まずは略儀ながら書中にてご挨拶申し上げます
敬　具
令和○年○月
〒123-4567　〇県〇市〇町〇一二三
△△株式会社
氏名
