平成○年○月○日
○○株式会社
取締役　ビジネス太郎殿

株式会社○○
代表取締役　ビジネス花子　印

拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
　さて、このたび□□株式会社の○○○氏をご紹介させていただきます。

　同社は当社が１０年来のお付き合いをさせていただいており、お互いに協力し合っています。

　このたび、ぜひとも貴社を紹介してほしいとのことですので、私同様お引き立てくださいますようお願い申し上げます。
敬具

　
