　　　　年　　月　　日
○○○○株式会社
○○部　○○○○　様
○○○○株式会社
〒○○○-○○○○　○○県○○市○○町○－○－○
TEL ○○○-○○○○-○○○○
担当　○○○○
書類送付のご案内
拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜り、厚くお礼申し上げます。
　さて、下記の書類をお送りいたします。お手数ですが、ご査収くださいますようお願い申し上げます。
　ご不明な点やお気づきのことがございましたら、下記の担当までお気軽にご連絡ください。
　まずは書中にて、書類送付のご案内を申し上げます。
敬具
記
	No
	書類名・品名
	部数
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	送付日
	　　　　年　　月　　日

	送付の方法
	□ 郵便　　□ 宅配便　　□ 持参　　□ その他（　　　　　　）

	ご返送
	□ 返送は不要です
□ ご返送をお願いします（期限：　　　　年　　月　　日）

	連絡先
	担当　○○○○　　TEL ○○○-○○○○-○○○○
メール　○○○○@○○○○



	備考・ひとこと



以上
【文面の差し替え例】（このページは送りません）
本文の「さて、」から「ご挨拶申し上げます。」までを、送る相手に合わせて差し替えます。

１．親しい取引先へ（やわらかい言い方）
　いつもお世話になっております。ご依頼いただきました書類を、お送りいたします。お忙しいところ恐れ入りますが、ご確認のほど、よろしくお願いいたします。ご不明な点がございましたら、遠慮なくお知らせください。

２．個人の方へ（知人・近所の方・手続きの相手など）
　先日はお世話になり、ありがとうございました。お約束していた書類を、同封いたしました。お手数ですが、ご確認くださいますようお願いいたします。何かございましたら、下記の連絡先までお知らせください。

３．署名・押印をお願いして、返送してもらうとき
　下記の書類をお送りいたします。お手数ですが、内容をご確認のうえ、ご署名・ご捺印をいただき、同封の返信用封筒にて、　　　月　　　日までにご返送くださいますようお願い申し上げます。

送る前の確認
・表に書いた書類と部数が、封筒の中身と合っているかを、封をする前に確かめます。
・宛名の会社名・部署名・「御中」「様」の使い分けに誤りがないかを確認します。会社や部署に宛てるときは「御中」、個人に宛てるときは「様」です。
・契約書、個人情報を含む書類などは、送った記録が残る方法（書留、追跡できる配送など）で送ります。
フォーマットのご提供：大家のプーさん（無断での複製・転載を禁じます）
Format provided by ooya the Pooh. Unauthorized reproduction or redistribution is prohibited.
大家のプーさん　事務の書類ひな形集
このひな形について
（このページは説明用です。印刷するときは、本文のページだけを選んで印刷してください）
■ この書類について
書類を送るときに添える、基本の送付状です。何を何部送ったかを記せて、お仕事にも個人のやりとりにも使えます。
■ 使い方
・宛名・差出人・書類名・部数を書き換えて使います。書類は、送付状を一番上にして重ね、封筒に入れます。
・返送してほしいときは、返送の欄にチェックを入れ、期限を書きます。返信用の封筒（切手つき）を同封すると、相手の手間が減ります。
・2ページ目に、やわらかい言い方や、個人の方に送るときの文例があります。送る相手に合わせて、本文を差し替えてください。
・契約書や個人情報を含む書類は、送った記録が残る方法で送り、送付日を控えておきます。
■ ご利用の条件
・このひな形は、ご自身のお仕事や暮らしの中で、自由に書き換えてお使いいただけます。
・ひな形そのもの（このファイル）の再配布・販売・ほかのサイトへの転載は、ご遠慮ください。
・このページと、各ページの下にある提供元の表記は、書き換えられないようにしてあります。各ページの下の表記は、Wordで開いたときの画面にだけ出て、印刷には出ません。
■ ご注意
・このひな形は、一般的な場面を想定した参考書式です。お使いになる前に、内容がご自身の状況に合っているかをご確認いただき、必要に応じて書き換えてください。
・契約・法律・税金に関わる書類は、使う前に弁護士・司法書士・税理士などの専門家にご相談いただくと安心です。
・このひな形を使ったことで生じた損害については、責任を負いかねます。あらかじめご了承ください。
フォーマットのご提供：大家のプーさん（無断での複製・転載を禁じます）
Format provided by ooya the Pooh. Unauthorized reproduction or redistribution is prohibited.
フォーマットのご提供：大家のプーさん（無断での複製・転載を禁じます）
Format provided by ooya the Pooh. Unauthorized reproduction or redistribution is prohibited.
image1.png
T#—Xy hOTRE I AROT-TA (B TORR - BERERLET)

Format provided by ooya the Pooh. Unauthorized reproduction or redistribution is prohibited.




