平成○○年○○月○○日

株式会社　○○○○
代表取締役　○○○○　様

株式会社　○○○○

代表取締役　○○○○

〒　　　　　　　　　　　　

○○県○○○市○○○○町○

TEL　FAX　

拝啓　貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご指導、ご高配を賜り、厚くお礼申し上げます。

　つきましては、日頃の感謝の気持ちを込めまして、お中元のおしるしまでに、ささやかな品を送らせていただきました。ご笑納いただければ幸いでございます。
　本来ならご挨拶に参上しなければならないところ、略儀にて、失礼いたします。

　今後ともいっそうのご厚情のほど、よろしくお願い申し上げます。
敬具　
