　　　　　　・拝啓

　日頃は格別のお引立てにあずかり、まことにありがとうございます。

　さて、さっそくですが、かねてよりお問合せいただいております○○

につきまして、近日中に担当者とともに具体的なお打合せに参上いたし

たく、ご都合お伺いいたします。

　なお、ご訪問に先立ちお電話にてご連絡いたしますので、よろしくお

願い申し上げます。

　まずは、取り急ぎお願いまで。

敬具
　　　致启者

平日承蒙照顾，深表谢意。

    接下来，就先前您询问         一事，如果时间允许的话，我们希望最近这几天能登门拜访，并希望与相关人员就具体事项进行磋商，

    我们也将在拜访前与您电话联系，届时望您能多多协助。
顺颂商祺！

   （署名）
