拝啓　盛夏の候　皆様にはますますご清栄のこととお慶び申し上げます
さて　私こと
このたび　○株式会社代表取締役社長を退任いたしました　長年のご支援　ご指導に心より感謝申し上げます
後任には前常務の○○が就任しております　変わらぬご厚誼のほどお願い申し上げます
なお　今後はアメリカ現地法人顧問として業務に邁進いたします　引き続きご指導ご鞭撻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にてご挨拶申し上げます
敬　具

令和〇年〇月〇日
〇株式会社
〇〇 〇〇
