令和〇年〇月〇日
○株式会社
管理部 ○部長 様
株式会社○
営業部長　○○
取引先信用状況に関するご照会のお願い

拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
平素より格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。
さて、このたび弊社では、新規取引先として○○株式会社（○県○市）との業務提携を検討しております。同社より具体的な取引条件のご提案をいただいておりますが、当社といたしましては、今後の円滑かつ安定的な取引関係の構築を図るため、事前に同社の信用状況について慎重に確認を進めているところでございます。
そのような折、同社の主要なお取引先として貴社のお名前を拝見いたしました。つきましては誠に恐縮ではございますが、貴社における同社とのお取引状況やご評価につきまして、差し支えのない範囲でご教示賜りたく、お願い申し上げる次第でございます。
ご提供いただきました情報につきましては、当社内での検討資料としてのみ使用し、外部へ開示することは一切ございません。また、本件に関するご照会につきましても、関係各位へ漏れることのないよう十分配慮いたします。
ご多用のところ誠に恐れ入りますが、可能な範囲でご回答を賜りますようお願い申し上げます。なお、ご回答方法につきましては書面・メールいずれでも結構でございます。ご不明な点等がございましたら、下記担当までお気軽にご連絡ください。
本来であれば直接お伺いしてお願い申し上げるべきところではございますが、まずは書中をもちましてご照会申し上げます。
敬具
記
■ ご照会事項（可能な範囲で結構です）
1. 直近数年間のお取引状況および取引規模の推移
2. お支払い条件および支払遅延等の有無
3. 信用面に関するご印象（安定性・継続性など）
4. 経営体制・代表者に関するご評価
5. その他、取引上参考となる事項
以上
