平成○○年○○月○○日

株式会社○○○○

○○○○　様

株式会社○○○○

○○○○

紹 介 状

拝啓

○○の候、貴社ますますご盛栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、

厚く御礼申し上げます。

さて、先日お伺いさせていただいた際、新店舗の支配人として適切な人物の紹介依頼のお話がございましたので、○○○○氏をご紹介致します。

彼は、○○○○に○○年ほど勤務した後、○○年間○○にて○○○○を学び、現在は○○○○として実績をあげております。リーダーシップに長けており、スタッフからの信頼は厚く、お客様からの評判も大変良いと伺っております。新店舗の支配人として適当な人物だと存じます。

つきましては、履歴書を同封いたしましたので、ぜひご引見のうえ、よろしくお願い申し上げます。

敬具

