拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
平素は格別のご愛顧を賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、このたび弊社は・・・・
・・・
・・・
・・・
今後とも倍旧のご支援おひきたてを賜りますようお願い申し上げます。

まずは略儀ながら書中にて・・・・のごあいさつを申し上げます。
敬具

平成　　年　　月　　日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　株式会社○○○○

代表取締役社長　○　○　○　○
