[質問回答書 テンプレート]
〇〇〇〇年〇〇月〇〇日
株式会社〇〇
〇〇様
株式会社〇〇
担当：〇〇

拝啓
時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素より格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。
さて、先般いただきましたご質問につきまして、以下にご回答申し上げます。何かご不明点がございましたら、どうぞご遠慮なくお知らせください。今後とも、何卒よろしくお願い申し上げます。
敬具
件名：〇〇〇〇についての回答

記

【ご質問】
· 内容：
· 質問者様：
· 質問日：
· 備考：

【回答】
· 内容：
· 回答者：
· 回答日：
· 参考資料：
· 備考：

以上


質問者氏名：　　　　　　　　　　
回答者氏名：　　　　　　　　　　
