拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご厚情を賜りまして、まことにありがとうございます。
　さて、本日お手紙をさし上げましたのは、貴社との特約店契約締結を望んでおります○○商事という会社をご紹介するためでございます。同社は、私どもとも長年の取引があり、誠意ある仕事の対応には定評のある会社でございます。このたび、同社から、貴社ご担当者様とご面談の機会を得たい旨の申し出がございまして、勝手を顧みずこのようなお願いをさし上げる次第です。
　突然のお願いでまことに恐縮に存じますが、同社を経営する〇〇〇〇氏より追ってご連絡をさせていただきますので、ご引見の機会を設けていただければ幸甚に存じます。
　本来ならば拝眉の上お願いを申し上げるべきところ、また、小職同道でご紹介申し上げるべきところ、まことに失礼とは存じますが、まずは書中にてご紹介ならびにお願いを申し上げます。
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