平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○
○○○○部　○○○○様
○○○○株式会社

○○部○○課長

○○○○
資料送付のお礼
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申しあげます。
　さて、このたびは、私どもが先日ご依頼申し上げました○○○○に関する資料の送付の件につきまして、ご多忙中にもかかわらず早々にご手配をいただきまして、誠にありがとうございました。○○日付で弊社に到着いたしました。さっそく、内容を詳細に検討させていただいているところでございます。
　まずはとり急ぎ、書中にて受領のご報告とお礼を申し上げます。
敬具

