
お礼状 一般版 完全版【記入例】

田中太郎による中元のお礼状 / 完成形サンプル

これは記入例です。実際の内容はご自身の状況に合わせて記入してください。

令和 7 年 7 月 15 日

〒100-0001
東京都千代田区サンプル町5-6-7
株式会社サンプル商事
代表取締役　佐藤　次郎　様

〒101-0002
東京都千代田区サンプル町1-2-3

株式会社サンプル工業
代表取締役　田中　太郎

お　中　元　の　御　礼

拝啓　盛夏の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。

平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、このたびは結構なお中元の品を御恵贈賜り、

誠にありがとうございました。

社員一同で美味しくいただき、貴社のご厚情に心より感謝申し上げます。

つきましては、書面にて略儀ながら御礼申し上げます。

今後とも変わらぬお引き立てを賜りますようお願い申し上げます。

末筆ながら、貴社のますますのご発展と皆様のご健勝を

心よりお祈り申し上げます。

敬具
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■ サンプル②：受注のお礼（ビジネス）

拝啓 平素は格別のご愛顧を賜り厚く御礼申し上げます。

さて、このたびは弊社製品「○○○○ シリーズ」につきまして、

貴社より大変光栄なるご注文を賜り誠にありがとうございました。

貴社のご期待に添えますよう、納期厳守はもとより品質管理にも万全を期し、

社員一同 心を込めて対応させていただく所存です。

ご納品後にお気づきの点がございましたら、何なりとお申し付けください。

今後とも一層のご愛顧を賜りますようお願い申し上げます。

末筆ながら、貴社のますますのご発展を心よりお祈り申し上げます。

                                                          敬具
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■ サンプル③：結婚祝のお礼（個人）

拝啓 陽春の候、皆様ますますご健勝のこととお慶び申し上げます。

このたびは私どもの結婚に際しまして、

お心のこもったお祝いと丁寧なお祝いの品を賜り、

誠にありがとうございました。

二人で大切に使わせていただきます。

ささやかではございますが、内祝のしるしまでに

心ばかりの品をお送り致しました。

ご笑納いただければ幸いに存じます。

未熟な二人ではございますが、

今後とも変わらぬご指導ご鞭撻のほどよろしくお願い申し上げます。

まずは書面にて御礼申し上げます。

                                                          敬具
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■ サンプル④：葬儀参列のお礼（縦書き想定）

謹啓

先般 父 田中 太一 永眠の際は、

ご多忙の中わざわざのご会葬を賜り、

また鄭重なるご厚志を頂戴いたしまして 誠にありがとうございました。

おかげをもちまして滞りなく葬儀一切を相済ませることができました。

生前 故人 並びに私どもへ賜りましたご厚情に

改めまして深く感謝申し上げます。

本来であれば拝眉の上 御礼申し上げるべきところ、

略儀ながら書中にてご挨拶申し上げます。

                                                          謹白

■ 各サンプルの特徴

・①中元：取引先向け / 拝啓-敬具 / 季節の挨拶『盛夏の候』

・②受注：ビジネス向け / 具体的成果に言及 / 今後のお引立てで締める

・③結婚祝：個人向け / 内祝の品に言及 / 『未熟な二人』で謙遜

・④葬儀参列：謹啓-謹白 / 『鄭重なるご厚志』『拝眉』など格式高い表現

・いずれも7ステップ構成（頭語→挨拶→お礼本題→結び→結語）を遵守
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