○○○○株式会社
○○部長　〇〇　〇〇　様

拝啓　〇〇の候、ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜り、誠にありがとうございます。

　さて、先般お話しいたしました、〇〇〇〇の件に関しまして私の姪である〇〇　〇〇を紹介申し上げます。

　当人は現在〇〇大学〇〇〇科の四年に在学中で、来春卒業予定でございます。大学入学以来〇〇〇〇を志望しており、貴社の社風や経営理念に大変感銘を受けており、御社への入社を熱望しております。
また人柄に関しても真面目で努力家であることから、ここに推薦する次第でございます。
　
　つきましては、ご多忙中とは存じますが、履歴書を同封いたしますので、ご高覧の上、格別のご高配を賜りますようお願い申し上げます。
敬具
　

〇〇年〇〇月〇〇日
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〇〇県〇〇市〇〇町1-1-1
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