
○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
○○○の注文について
拝啓　貴社ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。平素は格別のお引立てを賜り、厚くお礼申し上げます。

さて、このたび早速見積書をご送付いただき、厚くお礼申し上げます。

いろいろと比較検討しました結果、貴社に発注することに決定いたしました。つきましては、下記の通り注文しますので、○月○日までに納品いただきますようお願い申し上げます。
敬具

記
注文書　注○○号（○○／○○－９９）　○○通ｓ 
以上

