平成　　年　　月　　日
　　　　　　　　　　　様

〒123-4567　◯◯県◯◯市◯◯町◯-◯-◯
株式会社○○○○

◯◯部　○○○○
TEL：123(456)7890

FAX：123(456)7890
書類送付ご案内
拝啓　毎度格別のお引き立てにあずかりありがとうございます。
さて、下記のとおり書類ご送付申し上げますので、ご査収くださいますようお願い申し上げます。
敬具　
記
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