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	営業部長　〇〇 〇〇
人材ご紹介のお願い
拝啓　春暖の候、ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。先日はご多用のところ、貴重なお時間を頂戴し、誠にありがとうございました。ご面談の際に伺いましたお話は、弊社にとりましても大変参考になるものであり、改めて厚く御礼申し上げます。
さて、弊社では現在、新規事業部門の立ち上げに伴い、組織体制の見直しを進めております。なかでも、取引先との調整や社内の進行管理を担う業務推進担当の人材確保が急務となっており、信頼してお任せできる方を探しているところでございます。
つきましては、先日お話に出ておりました△△株式会社 営業企画課の〇〇様につきまして、もし差し支えなければ、弊社へのご紹介をご検討いただけないでしょうか。〇〇様は、実務面でのご経験はもちろん、周囲との連携や調整にも長けていらっしゃるとうかがっており、弊社の求める人物像に非常に近いのではないかと考えております。
なお、ご紹介にあたりましては、貴社ならびにご本人にご迷惑をおかけすることのないよう、慎重に対応する所存でございます。ご紹介いただいた後も、選考や日程調整等につきましては弊社にて丁寧に進めますので、どうぞご安心いただければと存じます。
もしご都合がよろしければ、まずは簡単なお打ち合わせの機会を頂戴できれば幸いです。ご来社、またはオンラインでのご説明のいずれでも対応可能でございますので、先生にとってご負担の少ない方法をご指定いただければと存じます。
突然のお願いで誠に恐縮ではございますが、何卒ご高配を賜りますようお願い申し上げます。まずは書中をもちまして、お願いかたがたご挨拶申し上げます。
敬具
記
1. ご紹介いただきたい方
△△株式会社　営業企画課　〇〇様
2. 募集背景
新規事業部門立ち上げに伴う業務推進体制の強化
3. 主な業務内容
社内調整、取引先対応、進行管理、資料作成等
4. ご相談方法
ご面談、オンライン打ち合わせいずれも可
以上
