平成○○年○○月
ご入居者各位
（管理会社）
株式会社○○○○
不動産管理部
123-456-7890
○○○○について（お願い）
　平素は、当マンションの管理にご協力いただき誠にありがとうございます。
　さて、標記の件、…
　つきましては、…
　なお、…

　以上、ご理解のほどお願い申し上げます。
ご協力をお願いいたします。

