令和○○年○○月○○日
株式会社
様
〒○○○-○○○○
東京都○○区○○
TEL○○○-○○○-○○○○
株式会社○○
代表取締役社長　　　　　　
承りますれば、貴社○○様には、去る令和○○年○○月○○日にご永眠された由、ここに謹んでご哀悼の意を表するとともに、心からご冥福をお祈り申し上げます。
ご生前中には、ひとかたならぬご懇情をいただきましたにもかかわらず、何のお報いもできませず、誠に心残りでございます。
ご遺族様はじめ社員ご一同様のお嘆きは、いかばかりかと拝察いたしております。 誠に失礼ながら書中をもちましてお悔やみ申し上げます。
なお、心ばかりのものを同封いたしましたので、ご霊前にお供えくださいますようお願い申し上げます。
敬具
