●文章の例（手伝いへのお礼）
	○○年○月○○日
石浜中学校　一橋ゆりえ様

4frame-comicウインドオーケストラ団長　音無伊御

拝啓
秋晴の候、ますますご健勝のこととお慶び申し上げます。日頃は当団の活動にご理解、ご協力を頂きまして、誠にありがとうございます。
さて、先日は当団の定期演奏会において受付をお手伝いいただき、誠にありがとうございました。おかげさまで演奏会も無事に成功を収めることができました。特に受付で奏者への花束を分かりやすくまとめていただき、終了後の配布もスムーズに行うことができました。
今度私どもでお手伝いできることがありましたらお申し付けください。まずは御礼まで。
敬具


●文章の例（広告掲載の依頼）

	○○年○月○○日
古河パン 御中
4frame-comicウインドオーケストラ団長 音無伊御
〒xxx-xxxx ○○県○○市○○町x-x-x

TEL　xxxx-xxx-xxxx　　　　　
   E-mail  info@4frame-comic.or.jp
当団演奏会パンフレットにおける貴社広告掲載のお願い


拝啓

　新緑の候、ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。日頃は当団の活動にご理解、ご協力を頂きまして、誠にありがとうございます。
さて、このほど当団は来る○○年○月○○日、彩井文化センターにおいて第○回定期演奏会を開催させていただくことになりました。
つきましては、毎回のお願いで大変恐縮でございますが、来場者へ配布するパンフレットに貴社の広告を掲載いただくという形でご支援いただければ幸いです。何卒よろしくお願い申し上げます。
敬具
記

１．概要
パンフレットは当日来場者に配布いたします。参考までに前回の来場者数は約950人となります。

２．サイズ・金額

（１）B6版……5,000円

（２）B5版……2,500円

３．詳細

　入稿締切や入稿方法等の詳細につきましては、担当が直接お伺いの上ご説明をさせていただきます。

以上


日付･宛名･発信者は手紙末尾に入れる場合もあります





個人宛には「ご健勝」





組織・会社名には「御中」





団体宛には「ご清栄」





頭語・時候の挨拶








本題に入る





具体的な


依頼





詳細は「記」または別紙で








