株式会社　○○○○
代表取締役社長　○○○○　様 

謹  啓
早春の候、貴社ますますご隆盛のこととお慶び申し上げます。
平素は、格別の（ご愛顧/お引き立て）を賜り、厚く御礼申し上げます。

かねてご建設の新社屋が落成されたとの由、謹んでお喜び申し上げます。
これを機に貴社が更なるご発展を遂げることをお祈りいたしますとともに、今後とも末永いご交誼を賜りますようお願い申し上げます。
または
このたび新社屋ご完成の由、心よりお祝い申しあげます。
これも○○社長様はじめ社員ご一同様の並々ならぬご精励の賜物と拝察いたしますとともに、今後のご発展を心からお祈り申し上げます。

本来ならば拝顔にて、ご祝賀を申し上げるべきところですが、何かとご多用の折、本状をもちましてお祝賀を申し上げる次第です 。
または
甚だ略儀ではありますが、書中をもちまして祝辞を申し上げます 。 
敬　白

平成　年　月　日

　　株式会社　○○○○
　　代表取締役社長　○○○○
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