拝啓　時下ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。
このたびは、私こと〇〇株式会社取締役就任に際しまして、心温まるお祝いのお言葉ならびにご丁重なるご祝意を賜り、誠にありがとうございました。
皆様から頂戴いたしました励ましのお言葉は、新たな責務を担うにあたり、大きな励みとなっております。
今後は、これまでの経験を生かし、事業の発展と社会への貢献に誠心誠意取り組んでまいる所存でございます。
何とぞ変わらぬご指導ご厚誼を賜りますよう、心よりお願い申し上げます。
略儀ながら、書中をもちまして役員就任のお祝いに対する御礼を申し上げます。
敬 具
令和　年　月　日
〒123-4567 ○県○市○町○ 一-二-三
株式会社〇
専務取締役 〇 〇
