平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○

○○○○部　御中
株式会社○○○○
○○部　○○○○

資料送付のお願い
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。
　さて、このたび弊社では、［ここに資料送付を依頼する目的を簡潔に記載します］。
　つきましては、貴社製品○○○○に関する参考資料をご送付いただきたくお願い申し上げます。下記のとおり送付先等を明記させていただきましたので、ご多忙のところ恐れ入りますが、よろしくお取り計らいのほどお願い申し上げます。
　まずは、取り急ぎご依頼まで。
敬具　
記

１．参考資料
商品パンフレット、価格表、プレスリリースなど検討材料になるものであれば、どんなものでもかまいません。
２．資料送付先
[住所]
[会社名]
[部署]
[担当者名]
３．連絡先
電話
○○○(○○○)○○○○
担当
○○部○○課○○
以上　
