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○○○○の推薦につきまして

拝啓　〇〇の候、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を賜りありがとうございます。
　さて、先般ご依頼のありました○○○○につきまして、〇〇　〇〇氏を推薦申し上げます。
　○○氏は、●●支店に在籍しており、弊社に入社して10年以上になるベテランです。現在●●支店で8年間●●という責任ある仕事に携わってまいりました。仕事での実務的な能力はもちろんのこと、豊富な知識と温厚・誠実な人柄で社内での人望も厚く、必ず貴社のお役に立てる人材であると自信を持って推薦いたします。

　つきましては、履歴書ならびに職務経歴書を同封いたしましたので、ご高覧の上、よろしくご検討くださいますようお願い申し上げます。

　まずは取り急ぎ、ご推薦申し上げます。

敬具
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