○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部

○○○○○様

株式会社○○○○○

○○○○○部　
○○○○○

カタログ送付のお願い

拝啓　貴社ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。
さて、早速ながら、貴社本年度総合カタログ○部をご送付願いたく、送料同封のうえ、ご請求申し上げます。
まずはお願いまで
敬具

担当　○○課　○○　○○
