拝啓　時下ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。

このたび私こと、〇〇シティホテル総支配人に就任いたしました際には、温かいお祝いのお言葉を賜り、誠にありがとうございました。皆様のご厚情に心より感謝申し上げます。
今後はスタッフ一同と力を合わせ、より質の高いおもてなしを提供できるよう努めてまいります。何とぞ変わらぬご指導ご厚誼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御礼申し上げます。
敬 具
令和○年○月○日
〒123-4567 ○県○市○町○　一-二-三
株式会社□□
〇〇シティホテル総支配人 △△
