○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
取引条件のご照会について

拝啓　貴社ますますご発展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ありがとうございます。
　さて、○月○日づけ貴信○○号によりお申し入れのありました、貴社製品「○○」の新規お取り扱いの件につき、下記条件をご照会いたしたく存じます。ご多用中のところ恐縮ではございますが、至急ご回答くださいますよう、お願い申し上げます。

敬具
記
1.価格　
「○○」A〜C各タイプにつき、現金、掛売りそれぞれの仕切り値
2.支払方法
締切日、支払日、手形サイトなど
3.運賃諸掛
負担の範囲
4.その他　
保証金、その他付帯条件
　なお、ご回答をいただき次第、当社担当者が打ち合わせのため参上する手配をいたしておりますので、よろしくお願いいたします。

以上
