平成○○年○○月○○日

株式会社○○○○
代表取締役　○○○○　様

○○○○株式会社
代表取締役　○○○○

拝啓　○○の候、○○様におかれましては、お変わりなくお過ごしでいらっしゃいますでしょうか。
　さて、このたび、書籍「○○○○○○○○」が無事完成いたしました。拙書ではございますがお納めいただけましたら幸いです。
　私にとっては初めての執筆作業でしたのでなかなか筆が進まず、○○○○出版社の編集ご担当○○さんには、日々激励・ご尽力をいただきました。
　○○様と過ごした○○○○社勤務時代のエピソードにも触れておりますので、ぜひお目通しください。
　末筆ではございますが、時節柄どうぞお身体ご自愛くださいませ。
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