20XX年X月X日
サンプル新聞社
○○部
サンプル ご担当者様
〒123-0000
東京都港区三田00-00-0
○○○ビル○F
電話：03-0000-0000
FAX：03-0000-0000
○○株式会社
○○部 マネー 二郎

新サービス『○○』のご案内

拝啓  時下ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。
平素より格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、この度、弊社では最新サービス『○○』を開始することとなりました。
つきましては、ぜひ貴メディアで取り上げていただきたくご連絡差し上げました。
お手数をおかけしますが、ご検討いただき、掲載のご検討を賜りますようお願い申し上げます。内容に関してご質問や追加の情報が必要な場合は、どうぞご遠慮なくお問い合わせください。
今後とも、変わらぬご厚情を賜りますようお願い申し上げます。
敬具
記

- 新サービス名『○○』  
サービスの詳細は別紙をご覧ください。また、この件のお問い合わせは下記までお願いいたします。
広報担当：○○
電話 : 
住所 : 
E-mail : 

以上
