平成○○年○○月○○日
○○○○　様
株式会社○○○○　　　
○○部　○○○○
〒○○○-○○○○　　　　　　　
○○県○○市○○町○-○-○　
TEL　○○○○（○○）○○○○
原稿執筆のお願いにつきまして
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚くお礼申し上げます。
　さて、弊社では、○○○○に関する様々な情報を発信するため、「○○○○」という社内雑誌を発行しております。
　このたび、突然ではございますが、○○様に「○○○○」○月号のご執筆をお願いいたしたく、ご連絡させていただきました。
　ご執筆の内容は下記のとおりです。見本を同封させていただきましたので、ご多用とは存じますが、何卒ご検討いただきますようよろしくお願い申し上げます。
敬具
記

1． テーマ

○○○○について
2． 執筆枚数

４００字詰原稿用紙○枚程度
3． 締切日

平成○○年○○月○○日（）
4． 謝　　礼

○万円

以上

