拝啓　師走の候、貴社ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。
さて、この度はお心尽くしの品をお送りいただきまして誠にありがとうございました。日頃大変お世話になっておりますのに、この様なご高配を頂きまして社員一同、大変恐縮しております。
今年も残り僅かですが、日毎に寒さも増してまいりますので社員の皆様はどうぞご自愛くださいませ。
まずは書中をもちましてお礼を申し上げます。
敬具

平成○年○月○日

株式会社○○○○
　　　　　　　　　　　　　　　　　　自分の名前
