拝啓　早春の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
このたび私こと、書店＆カフェ「ブックラウンジ神戸店」の店長を拝命いたしました折には、ご丁寧なお祝い状ならびに結構なお祝いの品を賜り、誠にありがとうございました。

まだ未熟ではございますが、本とコーヒーを通じて皆様にくつろぎの時間をご提供できるよう、スタッフ一同力を合わせて魅力ある店づくりに努めてまいる所存でございます。今後とも変わらぬご指導ご鞭撻を賜りますようお願い申し上げます。
略儀ながら書中をもちまして、店長就任のご挨拶かたがたお礼申し上げます。
敬 具


令和○年○月○日

株式会社□□
ブックラウンジ神戸店 店長 △△
〒123-4567　東京都東京市東京町東京1-2-3
電話　12-345-6789
