2025年2月26日
〇〇〇〇部
〇〇　〇〇　様
〒123-0000
東京都港区三田00-00-0
〇〇〇ビル　〇F
サンプル株式会社
サンプル部（担当：〇〇）
電話番号：03-XXXX-XXXX
E-mail：XXXXX@XXXXX

書類送付のご案内
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お疲れ様です。
〇〇の季節となりましたが、お元気でお過ごしでしょうか。
早速ではございますが、下記の書類を送付させていただきます。
お忙しいところ恐れ入りますが、内容をご確認の上、署名・捺印いただき、同封の返信用封筒にてご返送くださいますようお願い申し上げます。
なお、ご不明な点がございましたら、〇〇部〇〇までお尋ねください。
お会いできるのを楽しみにしております。


記

・〇〇〇〇書　1部
・〇〇〇〇書　1部
・返信用封筒




以上
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