令和　 年　 月　 日
株式会社○○  
代表取締役社長 ○○ ○○ 様
株式会社○○
〒○○○-○○○○
○○市○○区○○町○丁目○番○号
TEL：○○-○○○○-○○○○
代表取締役社長 ○○ ○○
新規お取引のお願い
拝啓 晩秋の候、貴社ますますご盛栄のこととお慶び申し上げます。
さて、突然のお手紙にて失礼とは存じますが、貴社との新規のお取引をお願いしたく、本状を差し上げました。
弊社は平成12年の創業以来、関西を中心に、業務用厨房機器のリース・販売を手がけてまいりました。飲食店の新規開業から店舗の改装、機器の入れ替えまで、お客様のご予算や厨房の広さに合わせた機器選びと、導入後の保守点検をあわせてご提案することを強みとしております。昨年4月には、広島市に営業所を開設し、中国地方でも事業を広げているところでございます。
貴社が福岡を拠点として、九州一円で飲食店向けの内装・設備工事を数多く手がけておられ、地元の経営者様から厚い信頼を寄せられていることは、かねてより存じ上げておりました。このたび、九州エリアでのお客様が増えつつあることから、貴社のお力添えを賜りたいと考え、お取引をお願いする次第でございます。弊社の機器を貴社の工事とあわせてご提案いただくことで、開業をお考えのお客様に、より安心してご利用いただけるものと存じます。
なお、弊社の会社概要、取扱機器の一覧、導入事例をまとめた資料を同封いたしましたので、ご高覧いただければ幸いに存じます。
つきましては、あらためて今月中にご挨拶に伺い、詳しいご説明をさせていただきたく存じます。後日、担当者よりお電話を差し上げますので、ご都合のよい日時をお知らせいただけましたら幸いでございます。
まずは書中をもちまして、お取引のお願いを申し上げます。何とぞご検討のほど、よろしくお願い申し上げます。
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