平成　　　年　　　月　　　日

株式会社○○○○　

○○部　○○○○様　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
〒○○○―○○○○

　　住所　○○○○○

氏名　○○○○

ＴＥＬ○○○○○

ＦＡＸ○○○○○

△△△送付のご案内
拝啓　貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。

　さて、ご依頼のありました件につきまして、下記のとおり送付いたします。よろしくご査収のほどお願い申し上げます。
　なお、ご不明な点がございましたら、ご遠慮なくお問いあわせください。

敬具
記
添付書類　△△△　１通
以上

担当　○○○○（携帯　○○○―○○○―○○○○）
