平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○○

○○○○○部長　○○○○○様

株式会社○○○○

○○○○○部　○○○○

書類送付のご案内 

拝啓　貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のお引立てに預かり厚く御礼申し上げます。さて、本日ご用命頂きました○○○○○に関する資料を送付させて頂きます。

ご不明な点などありましたら、弊社社員を派遣致しまして、速やかにご説明申し上げますのでご遠慮なきようご一報ください。取り急ぎご案内まで。
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