令和　　年　　月　　日
〇株式会社
総務部　〇 〇 様
株式会社ケイト工業
〒123-4567
滋賀県滋賀市滋賀町滋賀123-45
TEL：12-345-6789
資産管理部　〇 〇
返却のお願い
拝啓　貴社ますますご発展のこととお慶び申し上げます。
平素より格別のお引き立てを賜り、心より御礼申し上げます。
さて、以前よりご利用いただいております当社貸与の○○につきまして、返却期限である○月○日を過ぎております。
ご多忙のところ恐れ入りますが、至急ご返却いただきますようお願い申し上げます。
なお、すでにご返送いただいている場合は、行き違いとなりましたことご容赦ください。
まずはご返却のお願いまで、何卒よろしくお願い申し上げます。
敬具
