平成○○年○○月○○日
○○　○○様
株式会社○○○○
○○部　○○○○

〒○○○-○○○○

○○県○○市○○町○-○-○

TEL　○○○（○○○）○○○○

原稿執筆のお願い
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。また突然のお手紙失礼いたします。
　さて、弊社では、（例．「…するため、「○○○○」を発刊しております。」）
　つきましては、大変お忙しいところ、誠に恐縮でございますが、○○に造詣が深い（その他、業績。「○○の分野でご活躍中の」など。つまり、執筆をお願いするにいたった理由を書きます。その他、「○○に掲載されておりました○○様の記事を拝読いたし」など）○○様に是非ご執筆をお願いいたしたくお手紙を差し上げた次第です。
　ご執筆の要領は下記のとおりでございます。ご参考までに見本誌を同封させていただきましたので、ご高覧のうえ、なにとぞご検討いただきますようお願い申し上げます。
　なお、後日、改めて弊社より確認のお電話をさせていただきます。
敬具　
記

１．テーマ

２．原稿枚数

３．締切日

４．謝礼

以上　
