前略　お願いの件があります。
　（ここにお願いする理由等になる事実を簡単に記載します）
[bookmark: _GoBack]　つきましては、◯◯（ここにお願いする用件を記載します）していただけませんでしょうか。
　よろしくお願い申し上げます。
　（ではよいお返事をお待ちしております。）
草々

　　　　平成　　年　　月　　日
