平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○○○
　○○○○○○　　様
株式会社○○○○○○　 
○○○○部○○○○○○
取引先ご紹介のお願い
拝啓　貴社ますますご隆盛のこととおお慶び申し上げます。平素より各別のご愛顧を賜り、
厚く御礼申し上げます。
　さて、おかげさまで弊社「○○○○○○○」事業（○○○○○○○商品など）は○○年を経過し、○○○○の売り上げを上げることができるようになりました。○○○○○○の皆様からもご好評いただき、現在○○○○を目標に従業員一丸となって邁進しております。
　つきましては、○○○○○○に明るい○○○○様に、○○○の会社をご紹介願えないでしょうか。もちろんご紹介賜りましたら、○○○○様に一切ご迷惑をおかけしないことを堅くお約束いたします。
　誠に勝手なお願いで恐縮ですが、何卒お時間をいただき詳細をご説明させていただきたいと存じます。近々○○○○様のご都合に合わせてお伺いしたいと思いますので、その際にご教示いただければ幸いです。
　不躾ではございますが、まずは書中をもちましてお伺いかたがたお願い申し上げます。
敬　具
