株式会社○○
○○部○○課 【上司の名前 】様
　拝啓　　貴社ますますご清栄のことと存じ、お慶び申し上げます。

すでにご存知だと思いますが、

このたび一身上の都合により退職させて頂くこととなりました。
(突然な)退職により皆様に多大なご迷惑をおかけいたしますこと深くお詫び申し上げます。

同封の通り、退職届を提出させて頂きますのでご査収のほどよろしくお願い申し上げます。

短い間（長い間）ではございましたが、

大変お世話になりました。
末筆ながら　貴社のご健勝をお祈り申し上げます。
敬具　　　
○○部○○課 【自分の名前】
