平成○○年○○月○○日
○○○○株式会社
○○部長　○○○○様
[会社名]
[会社所在地]

代表取締役○○○○
[電話番号・ＦＡＸ]

新規取引のご依頼について
拝啓　貴社ますますご清栄のこととお喜び申しあげます。
　さて、突然でまことに恐縮に存じますが、弊社と新規にお取引を願いたく、本状を差し上げました次第でございます。

　[会社概要を記載します。　例．弊社は、○○○○年に○○○○で創業以来、主に○○○○を中心に、○○○○の販売をはじめ様々な事業展開に取り組んでおります。現在資本金○○○○円、年商○○○○円、営業所数○○店、従業員○○名で経営しております。]
　[取引をお願いする理由・趣旨・経緯を記載します。例．かねがね、○○○○にも新規の取引をお願いしたいと希望していましたところ、貴社の優れた○○○○を新聞で知り、…ぜひともお取引を願いたいと考えました次第です。]
　つきましては、弊社の会社概要ならびに決算書などを同封させていただきましたので、なにとぞご検討いただきますようお願い申し上げます。
　まずは略儀ながら書面をもちましてお願い申し上げます。
敬具

