拝啓　○○の候、ご健勝にてお過ごしのこととお喜び申し上げます。本日は突然お手紙を差し上げる失礼をお許しください。
　実は、…
　そこで、誠に厚かましいお願いで恐縮でございますが、…していただきたく、お手紙を差し上げた次第でございます。

　後日、改めてお電話をさせていただきますので、何卒よろしくご高配のほどお願い申し上げます。
敬具　
　平成○○年○○月○○日

○ ○ ○ ○　
○ ○ ○ ○ 様
