平成○○年○月○日

○○○○株式会社
○○○○部　○○　○○様

株式会社○○○○　　　

○○部　○○○○　　印


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、過日お会いした折に○○○○○としてふさわしい人物を紹介してほしいと依頼頂きました件、早速ですが、○○　○○氏をご紹介致します。
当人は、○○○○に○年ほど勤務し、現在は○○○○として確実に実績をあげておりますので、貴社の○○○○担当として適任者であると存じます。顧客からの評判もよく、温厚で誠実な人柄で部下にも慕われており、申し分ない人物であると確信しております。当人も、○○○○関係の仕事をしたいということで○○業界への転職を希望しております。

 　つきましては、経歴書を同封致しましたので、お目通しくだされば幸いです。ご多忙中とは存じますが、ご引見のうえ、宜しくお願い申し上げます。ご連絡をいただければ、早速本人を伺わせますのでよろしくお願いいたします。

まずは書面にて、ご推薦申し上げます。
敬具
郵便番号


住所



電話番号


ＦＡＸ



○○○○株式会社　○○○○部　○○　○○

以上
