
○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
常務取締役
○○○○○様
株式会社○○○○○
代表取締役社長
○○　○○
下請企業のご紹介
拝啓　若葉の候を迎え、皆様益々ご清栄のこととお喜び申し上げます。 
　さて、貴社におかれましては業務拡張のご計画があると仄聞しておりますが、その下請企業としまして、当社と十数年の取引をしております○○○○社長の○○○○氏をご紹介させていただきたいと存じます。
　○○○○○メーカーの同社は、○○○○氏を先頭に全社一丸となって業績を伸ばしたいと奮闘しており、この際貴社業務拡張のお手伝いをさせていただきたいとの希望がありご紹介申し上げる次第でございます。 ご多忙のところ恐縮でございますが、早速御引見のうえご高配いただければ幸甚です。

　近日中に同氏より御引見の申込みがあると存じます。ご多忙中のところお手間をとらせまして恐縮ですが、その節は何卒ご配慮のほどお願いいたします。 

　まずは略儀ながら、ご紹介かたがたお願い申し上げます。
敬具

