平成○○年○○月○○日
○○株式会社
販売部長　○○○○様
東京都○○区○○町○丁目○番○号
○○株式会社
営業部長　○○○○
貴社製品お取引の件
　拝啓、貴社におかれましては、ますますご盛業のこととお慶び申し上げます。
　さて、かねてからご相談させていただいています貴社製品「○○○○」のお取引の件ですが、本日の取締役会において、正式に取引開始が決定いたしましたので、取り急ぎお知らせいたします。
　なお、取引の開始に先立ち、「○○○○」の円滑な販売体制を整えるため、詳細をご相談いたしたく存じます。ご都合のほどをご連絡いただきますようお願い申し上げます。
　まずは、取引開始決定のお知らせまで。
敬具

