※本テンプレートは送付状(添え状・カバーレター)の汎用版+7用途別バリアントを備えています。送付状は印紙税法上の課税文書に該当しません(不課税)。電子契約・メール送付いずれの形式でも印紙税は不要です。メール本文に送付状の要素を含めれば別途のPDF送付状は不要ですが、契約書送付等のフォーマルな取引では、メール本文+PDF送付状の併用が推奨されます。月別時候の挨拶集・ビジネスマナー集も装備し、すぐに実務で使える完成度に仕上げています。

送付状
Part 1:汎用版(基本書式)

(右上)
[YYYY年MM月DD日]
(左寄せ)
[宛先正式名称] 御中 (ご担当者個人宛の場合) [宛先部署名] [宛先担当者氏名] 様
(右寄せ)
[発信者会社名] [発信者部署名] [発信者氏名] 住所:[発信者の住所] 電話:[電話番号] FAX:[FAX番号] メール:[メールアドレス]
(中央配置・太字)
[件名:○○送付のご案内]

拝啓 [時候]の候、[宛先会社名]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。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、[送付の目的・経緯を簡潔に説明]につきまして、下記の書類をお送りいたしますので、ご査収のほどよろしくお願い申し上げます。
(必要に応じて以下の追加文) ご不明な点等ございましたら、上記連絡先までお問い合わせください。
今後とも変わらぬご愛顧を賜りますよう、お願い申し上げます。
敬具

記
	No
	書類名
	部数

	1
	書類名
	[○]部

	2
	[書類名]
	[○]部

	3
	[書類名]
	[○]部


以上

Part 2:用途別バリアント
2-1:契約書送付版

[YYYY年MM月DD日]
[取引先正式名称] 御中 [部署名] [ご担当者氏名] 様
[発信者会社名] [部署名] [氏名] 電話:[電話番号] メール:[メールアドレス]
業務委託契約書送付のご案内
拝啓 [時候]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、先日ご合意いただきました[業務委託契約/秘密保持契約/その他]につきまして、契約書を作成いたしましたので、ご査収のほどよろしくお願い申し上げます。
つきましては、ご内容をご確認の上、御社代表者印を所定の箇所(クリップ・付箋等で明示)にご捺印いただき、[YYYY年MM月DD日]までに1部を当社までご返送くださいますようお願い申し上げます。残る1部は貴社にてご保管くださいませ。
なお、ご返送には同封の返信用封筒(切手貼付済み)をご利用ください。
ご不明な点等ございましたら、上記連絡先までお問い合わせください。
敬具

記
	No
	書類名
	部数

	1
	[契約書名]
	2通(うち1通御返送・1通貴社保管)

	2
	返信用封筒(切手貼付済み)
	1部

	3
	(該当時)添付書類:[別紙○○]
	1部


以上

2-2:請求書送付版

[YYYY年MM月DD日]
[取引先正式名称] 御中
[発信者会社名] [部署名] [氏名] 電話:[電話番号] メール:[メールアドレス]
[YYYY年MM月分]ご請求書送付のご案内
拝啓 [時候]の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、[YYYY年MM月分(または案件名)]のご請求書をお送りいたしますので、ご査収のほどよろしくお願い申し上げます。
	項目
	内容

	ご請求金額
	金[金額]円(消費税込)

	お支払期日
	[YYYY年MM月DD日]

	お振込先
	[銀行名][支店名][口座種別][口座番号] 名義:[口座名義]


なお、振込手数料は貴社のご負担でお願い申し上げます。
ご不明な点等ございましたら、上記連絡先までお問い合わせください。
今後ともよろしくお願い申し上げます。
敬具

記
	No
	書類名
	部数

	1
	請求書(請求番号:[○○○○○])
	1通


以上

2-3:領収書送付版

[YYYY年MM月DD日]
[取引先正式名称] 御中
[発信者会社名] [部署名] [氏名]
[YYYY年MM月分]領収書送付のご案内
拝啓 [時候]の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
このたびは、[YYYY年MM月DD日]に金[金額]円のお振込をいただき、誠にありがとうございました。つきましては、領収書をお送りいたしますので、ご査収のほどよろしくお願い申し上げます。
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。
敬具

記
	No
	書類名
	部数

	1
	領収書(領収番号:[○○○○○]・金額:金[金額]円)
	1通


以上

2-4:履歴書送付版

[YYYY年MM月DD日]
[応募先会社名] 御中 人事部 採用ご担当者様
住所:[応募者の住所] 氏名:[応募者の氏名] 電話:[電話番号] メール:[メールアドレス]
応募書類送付の件
拝啓 [時候]の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
このたび、貴社の[募集職種・○○]の求人を[求人媒体・サイト等]にて拝見し、これまでの経験を活かせる職務と確信し、応募させていただきました。
[簡単な志望動機を3〜5行で記載・例: 私はこれまで[○○]の業務に従事し、[実績・スキル]を培ってまいりました。貴社の[事業内容・方針]に深く共感し、自身の経験を活かして貴社の発展に貢献したいと考え、応募いたしました。]
つきましては、下記書類をお送りいたしますので、ご査収のほどよろしくお願い申し上げます。ご検討の上、面接のご機会を賜りますことを心よりお願い申し上げます。
ご不明な点等ございましたら、上記連絡先までお問い合わせください。
敬具

記
	No
	書類名
	部数

	1
	履歴書
	1通

	2
	職務経歴書
	1通

	3
	(該当時)職務に関連する資格証明書のコピー
	1部

	4
	(該当時)推薦状・成績証明書
	1部


以上

2-5:見積書・提案書送付版

[YYYY年MM月DD日]
[取引先正式名称] 御中 [部署名] [ご担当者氏名] 様
[発信者会社名] [部署名] [氏名] 電話:[電話番号] メール:[メールアドレス]
[案件名]お見積書送付のご案内
拝啓 [時候]の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。
先日はお問い合わせいただき、誠にありがとうございました。ご依頼の[案件名・○○]につきまして、お見積書をお送りいたしますので、ご査収のほどよろしくお願い申し上げます。
弊社では[自社の強み・提案価値:例:豊富な実績・専門スキル・コスト競争力・迅速な対応等]をもって貴社のお役に立ちたく、最大限ご配慮した内容といたしました。ご検討いただき、ご意見・ご質問等ございましたら、お気軽にご連絡ください。
なお、本お見積書の有効期限は[YYYY年MM月DD日]までとさせていただきます。
ご検討の結果、ご発注いただけます際は、お気軽にお声がけください。
敬具

記
	No
	書類名
	部数

	1
	お見積書(見積番号:[○○○○○])
	1通

	2
	(該当時)提案書
	1冊

	3
	(該当時)会社案内・実績集
	1部

	4
	(該当時)カタログ
	1冊


以上

2-6:サンプル・カタログ送付版

[YYYY年MM月DD日]
[取引先正式名称] 御中 [部署名] [ご担当者氏名] 様
[発信者会社名] [部署名] [氏名] 電話:[電話番号] メール:[メールアドレス]
製品サンプル・カタログ送付のご案内
拝啓 [時候]の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
先日はお問い合わせいただき、誠にありがとうございました。ご依頼の製品サンプル・カタログをお送りいたしますので、ご査収のほどよろしくお願い申し上げます。
弊社の[製品名・サービス名]は、[特徴・強み]を備えており、貴社の[業務・課題]の解決にお役立ていただけるものと確信しております。
サンプルの使用方法・カタログの内容についてご不明な点がございましたら、お気軽に上記連絡先までお問い合わせください。また、追加のサンプルやデモンストレーションをご希望の際もお申し付けください。
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。
敬具

記
	No
	書類・製品名
	数量

	1
	製品サンプル「[製品名]」
	[○]個

	2
	製品カタログ「[製品名]」
	1冊

	3
	(該当時)価格表
	1部

	4
	(該当時)実績集・導入事例集
	1部


以上

2-7:書類返送版

[YYYY年MM月DD日]
[相手先正式名称] 御中
[発信者会社名] [部署名] [氏名]
書類ご返却のご案内
拝啓 [時候]の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
先般、ご提供いただきました[書類名・○○]につきまして、用件を終えましたので、お返しいたします。ご査収のほどよろしくお願い申し上げます。
このたびは、貴重な書類をお貸しいただき、誠にありがとうございました。今後ともご厚誼を賜りますよう、お願い申し上げます。
敬具

記
	No
	書類名
	部数

	1
	[借用書類名(○○年○月○日にお借りしたもの)]
	[○]部


以上

Part 3:月別時候の挨拶集(12か月分)
1月
· 新春の候/初春の候/厳冬の候/酷寒の候
· 「初春の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます」
2月
· 立春の候/春寒の候/余寒の候/向春の候
· 「立春の候、貴社ますますご隆盛のこととお慶び申し上げます」
3月
· 早春の候/春分の候/桜花の候/弥生の候
· 「早春の候、貴社ますますご繁栄のこととお慶び申し上げます」
4月
· 春爛漫の候/陽春の候/桜花満開の候/清明の候
· 「陽春の候、貴社ますますご発展のこととお慶び申し上げます」
5月
· 新緑の候/薫風の候/立夏の候/若葉の候
· 「新緑の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます」
6月
· 初夏の候/梅雨の候/向暑の候/長雨の候
· 「初夏の候、貴社ますますご隆盛のこととお慶び申し上げます」
7月
· 盛夏の候/猛暑の候/酷暑の候/炎暑の候
· 「盛夏の候、貴社ますますご繁栄のこととお慶び申し上げます」
8月
· 残暑の候/晩夏の候/立秋の候/秋暑の候
· 「残暑の候、貴社ますますご発展のこととお慶び申し上げます」
9月
· 初秋の候/秋分の候/爽秋の候/新涼の候
· 「初秋の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます」
10月
· 秋冷の候/紅葉の候/秋麗の候/錦秋の候
· 「秋冷の候、貴社ますますご隆盛のこととお慶び申し上げます」
11月
· 晩秋の候/向寒の候/初冬の候/霜降の候
· 「晩秋の候、貴社ますますご繁栄のこととお慶び申し上げます」
12月
· 師走の候/歳末の候/寒冷の候/初雪の候
· 「師走の候、貴社ますますご発展のこととお慶び申し上げます」
通年使える挨拶(時候が不明・季節感を出さない場合)
· 「貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます」(時候省略)
· 「平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます」

Part 4:ビジネスマナー集
4.1 拝啓・敬具のセット
	頭語
	結語
	トーン

	拝啓
	敬具
	標準(最も汎用的)

	謹啓
	謹白(または謹言)
	丁寧(より格式高い)

	拝復
	敬具
	返信時

	前略
	草々
	略式(時候省略・親しい関係)


頭語と結語は必ずセットで使用してください。
4.2 平素のお礼の定型
· 「平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます」(最汎用)
· 「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」(取引先)
· 「いつも大変お世話になっております」(やや砕けた表現・継続的取引先)
· 「日頃より弊社サービスをご利用いただき、誠にありがとうございます」(顧客向け)
4.3 結びの挨拶の定型
	用途
	表現

	汎用
	「今後ともよろしくお願い申し上げます」

	書類送付
	「ご査収のほど、よろしくお願い申し上げます」

	検討依頼
	「ご検討のほど、よろしくお願い申し上げます」

	継続関係
	「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」

	お礼
	「今後ともご厚誼を賜りますよう、お願い申し上げます」

	確認依頼
	「ご確認のほど、よろしくお願い申し上げます」


4.4 「貴社」「御社」の使い分け
	表現
	使用場面

	貴社
	書面(送付状・契約書等)

	御社
	口頭・面接


書面では「貴社」を使用するのが標準です。
4.5 「ご査収」の意味
· 「ご査収」=「内容を確認の上、お受け取りください」
· 単なる「お受け取りください」より丁寧な表現
· 書類送付時に最頻出
4.6 配置の標準フォーマット
                    [作成日](右上)
[宛先](左寄せ)
                    [発信者](右寄せ)

         [件名](中央配置・太字・大きめ)

[本文](左寄せ・段落分けで読みやすく)

                                  敬具(右寄せ)

           記(中央配置)

[同封書類リスト](箇条書きまたは表)

                                  以上(右下)
4.7 メールでの送付状の様式
メール本文を送付状の代わりに使用する場合:
件名:[○○送付の件]

[宛先会社名]
[部署名] [担当者名]様

いつもお世話になっております。
[発信者会社名] [部署名] [氏名]でございます。

[送付の目的・経緯の説明]

つきましては、下記書類を添付ファイルにてお送りいたしますので、
ご査収のほどよろしくお願い申し上げます。

【添付書類】
1. [書類名] 1通
2. [書類名] 1部

ご不明な点等ございましたら、お気軽にお問い合わせください。
今後ともよろしくお願い申し上げます。

------------------------------------
[発信者会社名]
[部署名] [氏名]
電話:[電話番号]
メール:[メールアドレス]
------------------------------------

印紙税に関する注記
送付状は、印紙税法上の課税文書に該当しません(不課税)。送付状は書類送付時の挨拶状であり、印紙税法別表第一の各号文書(契約書・受領書・約束手形等)のいずれにも該当しないためです。
紙の送付状・電子メール・電子契約サービスでの送付いずれの形式でも、印紙税は不要です。
添付書類自体の印紙税
ただし、送付状に同封・添付される本書類(契約書・領収書等)については、印紙税対象となる場合があります。
	添付書類
	印紙税の可能性

	契約書(請負・売買・継続的取引基本契約等)
	各号文書として課税の可能性

	領収書(5万円以上・売上代金)
	第17号文書として課税(200円〜)

	領収書(5万円未満)
	非課税

	請求書
	原則不課税

	履歴書・職務経歴書
	不課税

	見積書
	不課税


電子契約・電子発行の場合、いかなる書類も印紙税は不要となります。

テンプレート利用上の注意
· 本テンプレートは弁護士監修ですが、個別案件に応じた修正が必要です。重要な書面送付は弁護士・行政書士等の専門家にご相談ください。
· 本テンプレートは送付状(汎用版+7用途別バリアント)+月別時候の挨拶集+ビジネスマナー集の構成です。送付物の用途に応じて適切なバリアントを選択してください。
· 「記」以下の同封書類リストは、漏れを防ぐため必ず明示してください。送付漏れは信頼関係を損ねる原因となります。
· 拝啓と敬具・記と以上はセットで使用してください(片方の省略は不可)。
· 月別時候の挨拶(Part 3)を参照し、送付月に合った表現を使用してください。「貴社」(書面)と「御社」(口頭)を使い分けてください。
· 契約書送付版(2-1)では、返送期限・返送方法・押印箇所を明示してください。電子契約サービスを利用すれば、これらすべてが電子的に処理可能です。
· 請求書送付版(2-2)では、金額・期日・振込先を本文で明示してください。インボイス制度対応のため、適格請求書発行事業者の場合は登録番号(T+13桁)を請求書本体に記載してください。
· 領収書送付版(2-3)では、5万円以上の領収書には印紙税(第17号文書)が発生します。電子発行なら印紙税ゼロです。
· 履歴書送付版(2-4)では、応募職種明示+簡単な志望動機(3〜5行)+面接機会の依頼の三要素を含めてください。
· 見積書・提案書送付版(2-5)では、有効期限・自社の強み・提案価値を明示してください。
· メールで送付状を代替する場合(Part 4-7)、本テンプレートのフォーマットを活用してください。フォーマルな取引(契約書送付等)では、メール本文+PDF送付状の併用が推奨されます。
· 送付状は印紙税不要ですが、添付書類自体に印紙税が発生する場合があります(契約書・5万円以上の領収書等)。電子契約・電子発行なら一律不要です。
· 電子契約サービス活用のメリット:送付状+本書類のセット送付・印紙税ゼロ・即時送付・送付履歴の客観的記録・電子帳簿保存法対応。
· 本テンプレートの利用により発生した一切の責任について、ムスビサインは負いかねます。最終的な内容確認は利用者の責任で行ってください。

なお、ムスビサインなら無料登録で月3件まで無料、有料プランも月々3,000円(税込)で月50件の契約締結が可能です。詳しくは公式サイト(https://musubisign.com)をご覧ください。
本テンプレートは2026年5月時点のビジネス実務慣行に基づき作成しています。慣行の変化により内容が陳腐化する可能性があるため、最新版の確認をおすすめします。
