平成○年○月○日
株式会社○○
　営業部長　○○太郎殿

株式会社○○
営業部長　ビジネス太郎　印

ご返却のお願い
　拝啓　時下ますますご清祥のこととお慶びもうしあげます。毎度格別のご愛顧を賜り、厚くお礼申し上げます。

　さて、お貸ししている○○の返却期限がお約束の○月○日に到来いたしております。つきましては、なにかとご事情もおありでしょうが、至急ご返却くださいますようお願い申し上げます。
　なお、本状と行き違いにご返却済みの場合はあしからずお許しくださいますようお願い申し上げます。
　まずは、取り急ぎご通知かたがたお願いまで。
敬具
