
拝啓　貴社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
　さて、過日ご来社の折にご依頼ありました。設計担当者の後任につきまして、一応適当と思われる人物が見つかりましたので、ご推薦申し上げます。

　当人は同封履歴書の○○○○氏で、当社と多年取引のある○○○○○株式会社○○支店のＣＡＤ設計課で十年ほど勤務されているベテランであります。実は、同社は近いうち同支店を閉鎖される予定で、転職を望んでいたという事情にあります。

　待遇その他については、まだ何も尋ねておりませんが、ご検討の上、まずはご面接いただきたく存じます。ご連絡いただければ、早速本人をご指定日時に伺わせますのでよろしくお願いします。

　まずはご推薦まで

敬具

平成○○年○○月○○日
○○○○○株式会社　御社担当　○○　○
○○○○○株式会社
人事部課長　○○　○○様


