○○年○○月○○日

株式会社○○○○○

○○○○○部

○○○○○様

株式会社○○○○○

○○○○○部

○○○○○
ご注文について

拝復　貴社ますますご盛昌のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜り、まことにありがとうございます。

　さて、○○月○○日付貴注第○○号にて、弊社製品「○○○○○」のご注文を賜り厚くお礼申し上げます。

　早速、手配いたしましたので、ご指定の期日までに必ず納品できることと存じます。

　まずは御礼かたがた、ご注文承諾のお知らせを申し上げます。
拝答
記

商品名：
○○○○○　　　　　○○個　（単価　○○円　消費税含）
納品日：
平成○○年○○月○○日　午後3時頃

弊社担当：
○○○○部　○○○○○　電話　０３－１２３４－５６７８

以上

