平成○年○月○日
株式会社○○

　取締役社長　○○太郎様

株式会社□□

取締役社長　□□花子　印

拝啓　貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。

　さて、このたびはご無理をお願いいたしましたにもかかわらず、快くお聞き届けくださいまして感謝のほかございません。

　ご迷惑をおかけしましたことを深くお詫び申し上げるとともに、このようなことがないよう心がけることをお約束いたします。

　なお、お約束の期日は厳守いたし、必ずご返済申し上げる所存でございますので、なにとぞご承知くださいますようお願い申し上げます。

　まずは略儀ながら書中をもってお礼申し上げます。
敬具
　
