平成○年○月○日
○○○○ 株式会社

部署/役職名　○○○○ 様

○○ 株式会社（自社名）

　　部署名　氏名○○○○ 

○○○のお祝い
謹啓　貴社益々ご清栄のこととお慶び申し上げます。平素より格別のご愛顧を賜り、誠に有難うございます。

この度は、○○○○おめでとうございます。私どもといたしましても、ご同慶の至りに存じます。○○○ならびに貴社の一層のご発展をお祈り申し上げます。 
心ばかりの品を送付させていただきますので、ご笑納いただければ幸いに存じます。
取り急ぎ書中にてお祝い申し上げます。
謹白
