○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
取引条件等についてのご照会
拝啓　貴社いよいよご発展のこととお喜び申し上げます。
　さて、過日貴社のご協力会社としてご活躍中の○○○○○株式会社○○○○様からご紹介にあずかり、ここに書状を差し上げる次第であります。
　承りましたところによりますと、貴社におかれましては、○○○○○の協力会社をご選定中とのことでございました。幸い私どもは○○○○○分野に○○年の経験をもつ専門業者で、この際ご選定の中に加えさせていただきたいと熱望しております。
　ここに、当社の経歴書・取引先名簿を同封いたしましたので、ご高覧のほどお願い申し上げます。なお、貴社お取引条件・加工品日の概要について、ご教示賜りますよう、折り入ってお願い申し上げます。
　まずはとりあえず、書状をもちましてご照会申し上げます。

敬具

担当　　株式会社○○○○○　営業部○○課　○○　○○
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