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。
　先般ご依頼のありました、○○○○○につきまして、○○　○○を推薦させていただきます。○○は、○○○○社で長年実績を積んでおり、貴社の求める担当としても、貢献できるものと拝察いたします。
　○○の略歴等を纏めた資料を同封いたします。宜しくご検討いただければ幸甚に存じます。今後ともご指導ご鞭撻のほど宜しく申し上げます。
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○○○○株式会社　○○○○部　○○　○○
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