拝啓　暑くなってまいりました［朝晩はまだ寒さが残っております］が、お元気にお過ごしのことと存じます。
　さて、このたび…（本題へと展開するための事情・原因等をここに記載します）
　つきましては、…（本題をここに記載します）
[bookmark: _GoBack]　それでは、くれぐれもお体に気をつけてお過ごしください。
　まずは、書中にて［とりいそぎ］ご挨拶［お礼・お返事等］申し上げます。
敬具　
　　　　月　　日
