拝啓　貴社いよいよご隆昌のこととお喜び申し上げます。

　さて、先日お電話させていただきましたように、本状持参の〇〇〇〇氏をご紹介申し上げます。同氏は当市で保険代理店を経営しております。以前から貴社とお取り引きを願いたいと熱望しており、ここにご紹介申し上げる次第です。

　同氏は、税理士としての手腕と実績も高く評価されており、私の大学の同期で長年の交友関係もありますことから、人物は保証いたします。

　突然のお話で恐縮でございますが、なにとぞご高配を賜わりますよう、よろしくお願い申し上げます。

　まずは、ご紹介かたがたお願い申し上げます。

敬具
平成○○年○○月○○日

株式会社○○○○○

代表取締役社長　○○　○○

株式会社●●●●●
代表取締役社長　●●　●●様

