令和○○年○○月○○日
ご　入　居　者 様
管理会社
株式会社 ○○○○○○○
TEL ○○-○○○○-○○○○
マンション内の騒音について
前略、平素はマンション管理にご協力を賜わり誠にありがとうござます。

早速ですが、入居者様から深夜に大きな足音が響き、睡眠の妨げになっていると相談が寄せられています。
心当たりのある入居者様は十分注意をお願いします。
草々
