
 

 

2025 年 10 月 31 日 
 
株式会社〇〇〇〇 御中 
（部署・担当者名） 
 

株式会社△△△△ 
営業部 山田 太郎 
TEL：03-1234-5678 
e-mail：t.yamada@sample.co.jp 

 
 

依 頼 書 
 

拝啓 時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご愛顧を賜り誠に
ありがとうございます。 

さて、早速ではございますが、さて、下記の内容についてご対応をお願い申し上げます。 
 

敬具 
 

記 
 

【依頼内容】 
・内容   ：〇〇の制作・調査・購入等 
・目的・背景：（詳細を一行で） 
・期日   ：2025 年 11 月 10 日 
・条件・方法：成果物はメール送付／PDF 形式で納品 など 
 
【添付資料】 
・仕様書一式（別紙添付） 
・図面（No.1234） 

以上 
 


