平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○
○○○○部　御中
○○○○株式会社

○○部○○課長

○○○○
資料送付のお願い
謹啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申しあげます。

　さて、弊社では、現在、○○○○事業を拡大すべく、○○○○の導入について検討しておりますところ、先日貴社ホームページにて、貴社サービス「○○○○」を拝見しまして、関心をもった次第でございます。（←資料が必要な理由を記載）
　つきましては、下記のとおり送付先等を明記させていただきましたので、ご多忙の折大変お手数ながら、カタログ、価格表など詳しい資料をお送りくださいますようお願い申し上げます。

敬具　
記

１．資料送付先

〒

[住所]


[会社名]


[部署]


[担当者名]
２．連絡先

電話
○○○(○○○)○○○○


担当
○○部○○課○○
以上　
