○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
前略　御地の大火、ニュースで知り、驚きました。ご様子いかがかと案じております。
　取りあえず、明朝、若手社員数名を御地へ向かわせるため、準備させています。その者達が到着次第、何なりとご遠慮なく申しつけてくださるようお願いいたします。

　まずは、取り急ぎ速達便にてお見舞いかたがたご連絡まで。

草々
