平成20年01月21日

相手の会社名　相手の名前　様

会社名

住所１

住所２

電話：

携帯：

担当：

表題（本題を端的に）

拝啓

寒冷の候、時下ますますご清祥の段、お喜び申し上げます。また、日頃は大変お世話になっております。

本題

末筆ながらご一同様にくれぐれもよろしく申し上げてください。

敬具

記

送付物の一覧

項目が多い場合は、表にすると良い。

送付物の説明

以上


Copyright © 2008　TearsCom
1/1

