令和〇〇年〇〇月〇〇日
社員各位
株式会社〇〇〇〇〇〇
代表取締役　〇〇 〇〇

弊社は令和◯年◯月◯日をもって、創立○周年を迎えることとなりました。
これもひとえに、社員各位の努力の賜物と深く感謝いたします。
そこでささやかではありますが、記念品を用意しましたのでお納めください。
これを機に、社員一同、さらなる英知を結集し、お客様のご期待に添えるよう精一杯尽力していただきますよう、どうぞよろしくお願い申し上げます。
以上
