平成○○年○月○日

株式会社○○○○
○○○○部　○○　○○様

株式会社○○○○
○○○○部　○○　○○　㊞
送付状

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、貴職の○○○○○に関して下記の通り書類に不備がありましたので、ご連絡するととともに、不備書類を返送いたします。
　訂正の上、ご返信をお願い申し上げます。
　末筆ながら、ますますのご健勝を祈念いたします。

敬具

記



不備の箇所および内容は以下の通りです。
1.○○○○○

2.○○○○○

なお、本件についてのお問い合わせは下記までお願いいたします。 
株式会社○○○○○
○○○○部　○○　○○宛

電話番号　○○-○○○○-○○○○
ＦＡＸ　　○○-○○○○-○○○○
以上

