〇年〇月〇日
〇〇〇〇  様
株式会社〇〇〇〇
〒000-0000
〇〇県〇〇市〇〇町〇〇-〇〇
TEL：00-0000-0000
〇〇部〇〇課
担当：

書類送付のご案内

いつもお世話になっております。
下記の書類を同封いたしましたので、ご確認をお願いいたします。

お手数ですが、必要事項をご記入のうえ、同封の返信用封筒に入れてご返送ください。
ご不明な点がございましたら、下記連絡先までお問い合わせください。

記

同封書類
・〇〇〇〇　  1部
・返信用封筒　1通

返送先
〒000-0000
〇〇県〇〇市〇〇町0-0-0
株式会社〇〇　〇〇部
以上


