
○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
「○○○○」の注文について
拝啓　時下ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご高配賜り、厚く御礼申し上げます。

　さて、さっそくですが、貴社の「○○○○」を下記のようにご注文申し上げます。

なお、当注文は当店が計画しております「○○○○」の目玉商品として販売を考えております。つきましては、○月○日までに下記の場所に納品していただきたく、大変恐縮ではありますが、納期厳守でお願い申し上げます。

万一、弊社希望の納期期日まで問いあわない場合には、誠に勝手ながらキャンセルとさせていただきたくご了承ください。お手数ながら、折り返しご回答くださいますようお願い申し上げます。
敬具
記
1. 注文品および数量
「○○○○」50ケース

2. 納期

平成○年○月○日

3. 搬入先

当社第一倉庫

4. 支払い条件

従来通り

以上

