________________ коллеги! 

Сообщаю вам, что с «___»_____________20__г. года я ухожу с должности ______________________________________, которую я занимал с «___»_____________20__г. 

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Мне предложена должность _____________________________________________которую я принял и с «___»_____________20__г. я приступаю к выполнению новых обязанностей. 

Пост _____________________________ займет ____________________________________________________________________________

Выражаю вам благодарность за компетентность, ответственность при выполнение поставленных задач, плодотворное, продуктивное сотрудничество и теплое отношение  Желаю каждому профессионального роста, больших достижений и успехов в работе. 

С уважением, ________________________
