به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد

موضوع: تبریک به مناسبت پنجمین سالگرد کاری شما در شرکت

[آقای/ خانم][نام گیرنده] 

[سمت] محترم [نام شركت مخاطب]

با سلام،
به نظر دیروز بود که جناب عالی همکاری خود را با ما آغاز کردید، اما [تاریخ قید شود] نشان از پنجمین سالگرد حضور شما در [نام شرکت ذکر شود] به عنوان یکی از اعضای ارزشمند آن دارد. لذا فرصت را مغتنم شمرده تا از جناب عالی به جهت مهارت بالا در انجام وظایف محوله و وفاداری خالصانه تان به این شرکت، کمال تشکر و قدردانی را داشته باشم.

کاملاً مبرهن است که ما پیشرفت و موفقیت خود را تا حد زیادی مدیون برخورداری از کارمندانی لایق و کارآمد همچون شما دانسته و از این رو  سهم بسزای چنین کارمندانی در حفظ جایگاه ارزشمند شرکت در زمينه صنعت قابل تقدیر فراوان              می باشد.

بار دیگر به شما صمیمانه تبریک عرض نموده و امیدواريم که حضرت عالی همکاری خود را برای سالهای متمادی با ما ادامه دهید.

با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]
[آدرس کامل شرکت]
تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

