平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○

○○部長　○○○○様
株式会社○○○○
○○部　○○○○

○○○○について
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。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、［ここに客観的な事実関係を簡潔・明確に記載します］。

　しかし、［ここに問題点・抗議の内容を記載します］。
　つきましては、［ここに相手方にして欲しい具体的な行動等、ないしは、こちらの主張・対応を記載します］。
　以上、よろしくお取り計らいくださいますよう（ご了承のほどよろしく）お願い申し上げます。
敬具　
