	FAX送付状



	送信日
	〇〇〇〇年〇月〇日
	用件
	至急・ご確認ください など



	宛先
	発信元

	会社・部署
	〇〇株式会社 〇〇部
	会社・部署
	〇〇株式会社 〇〇部

	ご担当
	〇〇 様
	担当
	自分の氏名

	FAX
	00-0000-0000
	FAX
	00-0000-0000

	電話
	00-0000-0000
	電話
	00-0000-0000



	件名
	何を送るか（例：〇〇の御見積書の送付）

	送信枚数
	〇枚（この送付状を含む）



	通信欄

	あいさつ、送る書類と用件、返事がほしいときはその期限、問い合わせ先を書きます。



	送付書類

	No.
	書類名
	枚数
	備考

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	送付書類の枚数
	
	



	ページが足りないとき、読み取れないときは、お手数ですが上記の電話番号までご連絡ください。

	このFAXが誤って届いた場合は、お手数ですが発信元にご連絡のうえ、破棄してください。



送信枚数は、送付書類の枚数の合計に、この送付状の1枚を足した数を書きます。
