○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
○○○○○株式会社の信用状況ご照会の件
謹啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り厚く御礼申し上げます。
　早速ではございますが、貴社と取引関係にある○○○○○株式会社様から弊社と新規契約を結びたいとご連絡をいただきました。その際、主要取引先として貴社のお名前がございました。そこで、大変失礼かとは存じますが、同社の信用状況に関しまして、ご教示賜りたくご連絡差し上げます。弊社といたしましては同社に関しまして全く不案内なため、貴社のお力をお借りいたしたくご配慮下さいますようお願い申し上げます。
　なお、決してご迷惑おかけしないよう知り得た情報は秘密厳守いたします。お差支えない範囲で結構ですので、下記の内容をお知らせいただけましたら幸いに存じます。

　本来参上のうえでご教示賜りますところ、略儀ながら取り急ぎ書中を以てご照会のほど、お願い申し上げます。

敬白

記

・貴社に対するお支払条件と状況
・最近3年間の経理状況
・最近3年間の営業状況
・その他、参考事項

以上

