平成○○年○○月○○日
○○○○株式会社

○○部長　○○○○　様
株式会社○○○○　　　
○○部　○○○○
ご紹介のお願いにつきまして
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
　さて、先日はご多忙中にもかかわらず、貴重なお時間をいただき、誠にありがとうございました。大変有意義なお話をお伺いすることができました。
　つきましては、お話しに出ておりました○○○○氏につきまして、ぜひご紹介いただきたく、お願い申し上げる次第でございます。○○○○について、○○○○○氏のお力をお借りできないかと考えております。
　貴社にご迷惑をおかけするようなことは一切ございません。突然勝手なお願いで誠に恐縮でございますが、何とぞご高配賜りますよう、お願い申し上げます。

　まずは、書中にてお礼かたがたお願い申し上げます。
敬具
