拝啓　晩秋の頃、ますますご盛栄のこととお慶び申し上げます。
　さて、私こと、○○○○は、一身上の都合により○月○日を持ちまして○○○株式会社を円満退職致しました。来月からは、以前より興味のあった○○を学ぶ為、ロンドンへ留学する予定でございます。
　在職中は、公私共に暖かいご高配、ご指導を賜りましたこと、厚くお礼申し上げます。
しばし日本を離れますが、今後とも引き続き倍旧のご厚情を賜りたく、切にお願い申し上げます。
敬具
令和○年○月○日

○○○　○○
