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○○部長　〇〇　〇〇

推 薦 状

拝啓　〇〇の候、貴社におかれましてはますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素より格別のご高配を賜り厚く御礼申し上げます。

　さて、過日お会いした際にご依頼のありました〇〇〇〇につきまして、ぜひご紹介したい人物がおりますので、推薦申し上げます。

　推薦いたしますのは、〇〇〇の〇〇　〇〇君でございます。当人はかねがね〇〇〇〇の仕事をしたいということで、現在〇〇〇〇関係への転職を希望しております。弊社とも数年来、仕事をともにしておりますが、素直で誠実な人柄と仕事に対する真摯な姿勢は保証できる人物でございますので、紹介させていただいた次第です。

[bookmark: _GoBack]　ご多忙中のところ誠に恐縮ではございますが、ぜひご検討のうえ、ご引見のうえよろしくお願い申し上げます。

　まずは書面にて、ご推薦申し上げます。

敬具
