平成○○年○○月○○日

○○○○事務所
○○○○　先生

○○○○株式会社
編集部　○○○○
TEL：XX-XXXX-XXXX
Email：XXXX＠XXX.co.jp

拝啓　○○の候、○○先生におかれましてはますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
　先日は突然ご連絡を差し上げ、失礼いたしました。
　お電話にて申し上げましたとおり、○○先生には、下記要領でご寄稿賜りますようお願い申し上げます。
　ご不明点等につきましては、上記編集担当に何なりとおたずねください。
　ご多忙の中、原稿執筆をご快諾くださいまして誠にありがとうございます。どうぞよろしくお願い申し上げます。
敬具


記


テ ー マ：「○○○○○○」について
文 字 数：○○○○字以内
納品方法：Wordにて上記メールアドレスまでお送りください。
締 切 日：○○月○○日（○）
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