平成○○年○○月○○日

○○○○　様
○○○○

推薦状のご依頼につきまして
拝啓　　○○の候、○○先生にはご健勝に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どうかお許しください。
　実は、大学を卒業しました後、株式会社○○○○に応募しましたところ、おかげさまで最終選考まで残ることができましたが、推薦状を用意できないかとのお話がございました。
　つきましては、誠に厚かましいお願いで恐縮でございますが、○○先生に推薦状を書いていただきたく、お手紙を差し上げた次第でございます。
　近日中に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。
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