○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
教育研修者のお引受けについて

拝復　時下益々ご隆昌のこととお喜び申し上げます。
　さて、○月○日付貴書拝承いたしました。貴社中堅技術者に顧客販売の実務研修をさせたいとのお申越しの件、確かに喜んでお引受け申し上げます。

　つきましては、当社はこれから中元商戦の超繁忙期に入りますので、下記の要領でご準備賜われば幸甚に存じます。

　以上、お返事かたがたお願いまで。

敬具
記
１．日時　○月○日以降　○○: ○○～○○: ○○
２．期間　○○日間程度

３．人員　○○名以内

以上
