FAX送付状
　　　　年　　月　　日

	宛先
（会社名・氏名）
	○○○○株式会社　○○部
○○○○　様

	FAX番号
	○○○-○○○○-○○○○

	差出人
（会社名・氏名）
	○○○○株式会社　○○部
○○○○

	差出人の連絡先
	FAX　○○○-○○○○-○○○○
TEL　○○○-○○○○-○○○○

	送付枚数
	この送付状を含めて　　　　　　枚

	件名
	



	お願い
	□ 至急　　　□ ご返信をお願いします
□ ご確認ください　　□ ご検討ください
□ ご回覧ください　　□ 受信後にお電話ください



	通信欄（ご連絡事項）



【お願い】届いた枚数が上の枚数と違うときや、文字が読み取りにくいときは、お手数ですが、上記の電話番号までご連絡ください。また、誤ってお受け取りになった場合は、お手数ですが、同じ番号までご連絡のうえ、お受け取りの書類を破棄してくださいますようお願いいたします。
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
FAXで送るときの表紙です。送付枚数と連絡先を大きく書けて、至急や返信が必要かどうかのチェック欄もあります。
■ 使い方
・宛先・FAX番号・差出人・送付枚数を書き込みます。送付枚数は、この送付状を含めた枚数です。
・文字を大きめにし、ゴシック体にしてあります。FAXで送ると、細い線や小さな文字はかすれやすいので、書き込むときも、濃いペンで大きめの字を使うと読みやすくなります。
・「通信欄」には、用件を短く書きます。長くなるときは、別の紙に書いて、この送付状と一緒に送ります。
・送る前に、FAX番号をもう一度、見直してください。番号の押し間違いは、情報が別の相手に届く原因になります。
■ 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.
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