平成○○年○○月○○日
○○株式会社
法務部　御中
株式会社○○○○
営業部長　○○○○
契約締結の件
　拝啓、貴社におかれましては、ますますご盛業のこととお喜び申し上げます。
　さて、今般、当社は、貴社との間の平成○○年○○月○○日付代理店契約（「代理店契約」）に基づき、貴社の代理店として、有限会社○○との間で売買契約を締結いたしました。
　つきましては、代理店契約第○○条に基づき、締結済みの売買契約書を添付してご通知申し上げます。
敬具

