平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○

○○部長　○○○○様
株式会社○○○○
○○部　○○○○

◯◯契約の条項について
拝啓　時下ますますご清栄（個人の場合は、「ご清祥」）のこととお喜び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜り、誠にありがとうございます。
　さて、貴社（個人の場合は、「貴下」など）は…［ここに契約違反と認められる相手方の行為等客観的な事実を記載します］。

　しかし、これは、平成○○年○○月○○日付で貴社（個人の場合は、「貴下」など）と取り交わしました標記契約に下記の点で違反するものです。
　つきましては、この点に関しまして、今一度契約内容をご確認くださるとともに、事情をご説明していただきたいと存じます。
　以上、ご多用中とは存じますが、よろしくお願い申し上げます。
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