20〇〇年〇月〇日
（取材相手）様
株式会社 自分の配属
〇〇〇〇〇〇部
〇〇〇〇
住所
電話番号
メールアドレス
取 材 依 頼 書

拝啓 時下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。

現在、webメディア「（媒体名）」で「○○」という企画を進めております。○○というターゲットに向け、下記の要領で○○さまにお話をお聞かせいただきたく存じます。当日は○○さまのお写真も撮影させていただきたく、ご検討のほど、どうぞよろしくお願い申しあげます。
敬具

掲載媒体：Webサイト「〇〇〇」（URL:https://xxxx.x…x..com）/月間PV数（紙媒体の場合発行部数）/ 読者層
目的：
企画概要とお聞きしたいこと：
希望日時：○月上旬（所要時間 ○時間程度）
希望場所： 
取材チーム：（例）インタビュアー＆ライターの2名でお伺いします。 
掲載予定日：
報酬：移動費を私共で負担させていただきます。（希望：3000円まで等）
連絡先：○○部（名前）メールアドレス+電話番号　住所
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