平成○年○月○日
○○○○　株式会社
総務部長　○○　○○　様
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　株式会社　○○○○
○○部長　○○　○○（印）
貴社へ研修出張についてのお願い
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
　平素は格別のお引き立てにあずかり、厚くお礼申し上げます。
　さて、貴社の効率的な事務処理システムは、極めて高い評価を得ておられま
す。当社でも先般の常務会で貴社のシステムを参考に当社独自のシステムをつくることが決まりました。
　つきましては、先日お電話でお願い申し上げましたとおり、当社総務課員を
下記のように貴社へ研修出張させますので、よろしくご指導のほどお願い申し
上げます。
敬　具
記
 eq \o\ad(出張日時,　　　　　)：　○月○日午前○時　貴社訪問
　　　　　　　　 eq \o\ad(出張者,　　　　　)：　　総務課○○、同○○
以　上
