拝啓　早春の候、貴社ますますご発展のこととお慶び申し上げます。
このたびは、〇〇株式会社 取締役就任の栄に浴されました由、誠におめでとうございます。平素より貴殿の的確なご判断と誠実なお人柄に深い敬意を抱いておりましたが、今般のご昇任は、これまでのご尽力とご功績が高く評価された結果と拝察し、心よりお慶び申し上げます。
ますますご多忙のことと存じますが、どうかご自愛のうえ、新たなご重責を担われ、いっそうご活躍されますことをお祈り申し上げます。略儀ながら、はがきにて役員ご就任のお祝いまで申し上げます。
敬 具
令和○年○月○日
〒123-4567　東京都東京市東京町東京一-二-三
株式会社□□
○部 △△
