拝啓　新春の候、貴社ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。
さて、私こと
このたび人事異動により、〇月〇日付で本社営業推進部へ転勤を命じられ、〇〇営業所を離れることとなりました。
在任中は、製品導入や納期調整など、業務の各場面で格別のご指導ご支援を賜り、心より御礼申し上げます。おかげさまで多くの学びと貴重な経験を得ることができました。
新任地では、これまでの経験を生かし、より一層お客様の声に耳を傾け、製品とサービスの品質向上に努める所存でございます。
今後とも変わらぬご厚誼のほどお願い申し上げます。
まずは略儀ながら書中をもちまして転勤のご挨拶申し上げます。
敬 具
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