○○年○○月○○日

株式会社○○○○○

○○○○○部

○○○○○様

株式会社○○○○○

○○○○○部

○○○○○
「〇〇〇〇〇〇」ご注文について

拝復　貴社ますますご隆昌のこととお喜び申し上げます。毎々常ならざるお引き立てを賜り深謝いたします。

　さて、〇〇月〇〇日付の貴信にございました、「〇〇〇〇〇〇」ご注文の件、確かに承りました。

　標記商品、下記の通り手配いたしましたのでご確認ください。ご指定の日に到着予定です。

　今後もいっそうのご用命のほど、よろしくお願い申し上げます。

敬　具　

記

　　製品名　〇〇〇〇〇〇
　　数　量　〇〇台

　　単　価　○○○○円／個（消費税別）

　　納品日　〇〇月〇〇日

　　納品先　貴社築地営業所

　　備　考　請求書は商品に添付

以上

