平成○○年○○月○○日
　　○○　○○様　　
株式会社○○○○　　　　　

○○県○○○市○○○○町…

TEL：
E-Mail：
担当　○○部　○○○○

資料送付のご案内

　拝啓、時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。

　この度は、弊社○○○○に資料のご請求を賜り、誠にありがとうございます。

早速ご依頼のありました○○○○の資料をご送付いたしますので、ご高覧のうえ、ご検討賜りますようよろしくお願い申し上げます。
　Ｅメールやお電話でのご相談も承っておりますので、お気軽にご連絡いただければ幸いです。

　また、弊社担当よりご連絡させていただくこともあるかと存じますが、その節には何とぞご対応いただきますようお願い申し上げます。
　今後ともいっそうのご愛顧のほど、よろしくお願い申し上げます。
敬具

