株式会社○○○○○○
○○○○○○部
○○○○○○○様

資料送付のご案内

　拝啓　○○の候、貴社におかれましてはますますご清栄のこととお慶び申しあげます。
　さて、去る○○月○○日付けでお問い合わせを頂きました、弊社新製品「○○○○」に関する資料をお送りさせて頂きます。

　製品その他のご不明な点等ございましたら、何なりとお申し付け下さい。ただちに担当者を伺わせます。

　まずは略式ながら、書面にてご案内申しあげます。
敬具

記
１．○○○○のカタログ　　○○部
２．○○○○の使用説明書　○通
３．発注書　　○部
以上


株式会社○○○○○○○○
担当○○○○○○○○

〒○○○－○○○○
○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

TEL：○○○－○○○○－○○○○
FAX：○○○－○○○○－○○○○
