送　付　状
	2026年10月6日（火）
	宛先（会社名）
	株式会社サンプル商事



	部署・担当者名
	購買部　田中　次郎　様



※ 宛先は「会社名＋部署名＋担当者名＋様」か「会社名＋御中」のどちらか一方です。「御中」と「様」は併用しません。
※ 担当者名が分からない場合は担当者名の欄を空欄にし、会社名のあとに「御中」と書きます。
差出人
	会社名
	株式会社テンプレートフリー



	部署・氏名
	営業部　鈴木　一郎



	電話番号
	03-XXXX-XXXX



	メールアドレス
	info@example.com




拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
さて、先日はご多用のなかお時間をいただき、誠にありがとうございました。ご挨拶のしるしに、名刺と会社案内をお送りいたします。ご査収のほど、今後とも何卒よろしくお願い申し上げます。
敬具
記

	No.
	書　類　名
	部数

	1
	名刺
	2枚

	2
	会社案内（A4・8ページ）
	1部

	3
	サービス資料
	1部



	備考
	ご不明な点やお打ち合わせのご希望がございましたら、上記の電話番号またはメールアドレスまでお気軽にご連絡ください。



以　上
※ これは記入例です。実際の内容はご自身の状況に合わせてご修正ください。（template-free.jp）
template-free.jp




