
平成○年○月○日

○○○○株式会社

総務課長○○○○殿
株式会社○○○○

総務部長○○○○

友人のご紹介
拝啓　時下益々ご清栄のこととお喜び申し上げます。 
平素は格別のご厚情にあずかり、誠にありがとうございます。

　さて、先日お話申し上げました大学時代の友人でもある○○会社の○○○○氏をご紹介いたします。

同社は、ＩＴ関連の人材派遣業務を中心に事業を展開し、着実に実績を重ねている会社です。貴社のご要望に、確実にこたえるものと確信しております。

ぜひともご面談のほど、よろしくお願い申し上げます。 

敬具

