　　　　年　　月　　日
○○○○株式会社
○○部　○○○○　様
○○○○株式会社
○○部　○○○○
御　礼
拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚くお礼申し上げます。
　さて、先日はご多忙のなか、貴重なお時間をいただき、誠にありがとうございました。○○についてのお話を詳しくうかがうことができ、大変勉強になりました。
　とくに、○○というお言葉が印象に残っております。いただいたご助言は、今後の○○に活かしてまいります。
　今後とも、変わらぬご指導のほど、よろしくお願い申し上げます。
　まずは書中にて、お礼かたがたご挨拶申し上げます。
敬具
場面別の文例（1ページ目の「さて、」から始まる段落と差し替えます）

１．契約をいただいたとき
　さて、このたびは○○のご契約を賜り、誠にありがとうございました。数ある中から、弊社をお選びいただいたことを、大変ありがたく存じております。
　お約束いたしました内容は、責任をもって果たしてまいります。ご不明な点やお気づきのことがございましたら、いつでもお知らせください。
２．ご紹介をいただいたとき
　さて、このたびは、○○様をご紹介いただき、誠にありがとうございました。お忙しいなか、お心にかけてくださいましたことに、心より感謝申し上げます。
　ご紹介いただいた○○様とは、先日お目にかかり、お話をうかがいました。その後の経過につきましては、あらためてご報告申し上げます。
３．お品物をいただいたとき
　さて、このたびは結構なお品をお贈りくださり、誠にありがとうございました。さっそく、○○をいただきました。社員一同、おいしくいただいております。
　お心遣いに、あつく御礼申し上げます。
４．セミナーや説明会にご参加いただいたとき
　さて、先日は、弊社の○○セミナーにご参加くださり、誠にありがとうございました。ご多忙のなか、最後までお聞きくださったことを、うれしく存じます。
　ご不明な点や、もっと詳しくお知りになりたいことがございましたら、下記までご連絡ください。次回の開催が決まりましたら、あらためてご案内申し上げます。

書くときの心がけ
・できるだけ早く出します。時間がたつと、お礼の気持ちが伝わりにくくなります。
・お礼の内容を、具体的に書きます。「お話が参考になりました」より、「○○のお話が参考になりました」のほうが、気持ちが届きます。
・お願いごとを、重ねて書きすぎないようにします。お礼状は、お礼を伝えるための手紙です。
・「時下」は、季節を問わず使える挨拶です。季節の言葉を入れたいときは、「拝啓　新緑の候、」のように書きます。
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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
訪問や契約、紹介などのお礼を伝える手紙です。場面ごとの文例があるので、書き出しに迷いません。
■ 使い方
・1ページ目は、訪問のあとのお礼状の例です。「○○」の部分を、実際の内容に書き換えます。
・契約・紹介・贈り物・セミナー参加のお礼は、2ページ目の文例を使います。1ページ目の「さて、」から始まる段落を、文例に差し替えてください。
・「ありがとうございました」だけでなく、何がありがたかったのかを一言書き添えると、気持ちが伝わります。
・お礼状は、できるだけ早く出します。訪問や契約の翌日から数日のうちが目安です。
■ 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。
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