○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
取引先専務逝去のお悔み
承りますれば　御社専務取締役○○○○様には、この度○○地区ご指導中に突然のご逝去の由、社員一同ただただ驚いております。謹んで哀悼の意を表するとともに○○ご冥福をお祈り申し上げます。
　故人ご在世中は、○○年以上もの長きにわたりひとかたならぬご支援を賜わり、感謝の念を禁じ得ません。思えば小社の今日あるのは、ひとえに故人のお陰で、誠に残念至極に存じます。
　ご遺族の皆様のご心中はいかばかりかとお察し申し上げます。どうぞお力落としのなきよう、皆様のご自愛のほど心からお祈り申し上げます。
　まずは取り急ぎ、書中をもってお悔み申し上げます。

合掌
