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◯◯株式会社
○○部○○課 ◯◯ ◯◯様


◯◯大学◯◯学部〇〇学科
山田  太郎
住所：〒000-0000
東京都渋谷区◯◯0-0-0

TEL：000-0000-0000
MAIL：◯◯◯1234@◯◯◯◯.com


成績証明書の送付につきまして

拝啓
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。
先日ご連絡いただきました成績証明書をお送りします。
ご確認のほど、何卒よろしくお願いいたします。
敬具

記
・成績証明書1通
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