○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
貴営業部員派遣のお願い
拝啓　貴社ますますご隆昌のこととお喜び申し上げます。
　さて、貴社新製品群が出揃ったこの機会を利用して、当社ユーザー先に、貴社係員とともに訪問拡販をしたく、ここにご提案申し上げます。とくに他社製品の代替依頼・新開発機種への採用要請等を強く訴えたい次第です。

　なお、ユーザー先、スケジュールおよび各ユーザー別品目別実績・新開発機種の情報等は、別紙をご参照ください。

　まずは取り急ぎお願いまで。

敬具

なお、ユーザー先とのアポイントの都合上、恐縮ながら、○○月○○日までに、貴派遣員氏名ご連絡いただきたく存じます。

以　上
担当　○○部　○○　○○
　
記
　1．ユーザー名簿　　　　　　　　　　　○部

　2．ユーザー訪問販売スケジュール表　　○部

　3．ユーザー関係資料　　　　　　　　　○部

　4．商品情報資料　　　　　　　　　　　○部

　以上の資料を同封いたします
以上
