
•Time 
•Subject 
•‘Look’ 



■▲様 
（cc ●○様） 

大変お世話になりします。 
☆☆課の◉◉です。 

先日の打ち合わせに際は… 

さて、表記の件ですが… 

ご検討のほど、 
よろしくお願いいたします。 
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Be yourself. 
General email writing advice: 
https://blog.hubspot.com/sales/email-etiquette-tips-rules 

Multiple articles on email writing (for different circumstances): 
https://www.wikihow.com/Category:Writing-Emails 
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