拝啓　残暑の候、貴社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、厚くお礼申し上げます。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　さて、弊社社員○○○○は

本年七月三十一日をもちまして、退職（解雇）となりました。
なお、後任の担当者には、△△△△が就任いたします。後任担当者にも、従来同様、ご高配を賜りますようお願い申し上げます。またご挨拶かたがた、お伺いさせて戴きたく存じます。

今後とも、皆様方のご指導、ご鞭撻のほどをよろしくお願いいたします。

右、略儀ながら書中をもってご挨拶申し上げます。

敬具

平成　　年　　月　　日

　　株式会社
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表取締役　
