広報部　●●様

総務課の●●です。
本日午後●時●分、●●出版より、新商品「＊＊＊」に関する問い合わせの電話がありました。
[bookmark: _GoBack]この商品に関するパンフレットと商品ポジがあれば送ってほしいとのご要望です。
早急に先方への資料送付をお願いします。

・送付先：〒123-0000 千代田区○○○○
　　　　　　●●出版●●編集部
・ご担当：●●編集部　　●●様
・電　話：03-1234-0001
・ＦＡＸ：03-1234-0002
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●●●●株式会社
●●部●●課　担当：●●●●
