平成○○年○月○日

株式会社○○○○
○○○○部　○○　○○様

株式会社○○○○
○○○○部　○○　○○　㊞
製品「○○○○○」の注文の件

拝啓　貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のお引立てに預かり厚く御礼申し上げます。

　さて、当社は創立20周年を迎え、記念品として御社の○○○○○を式典参加者・社員一同に配布したいと 考えております。 

　しかし、予算枠は決まっており、御社の○○○○○に、創業20周年記念の文字入り、2,000個の大量一括購入、現金払いという条件で、単価○○○○○円まで値引きして頂きたいと存じます。なお、この条件でご承諾いただけない場合は、 お手数ながらご一報くださいますようお願い申し上げます。 

記

1.品名 ○○○○○ 

2.数量 ○○○○個 

3.単価 ○○○○○円

4.納入 弊社指定場所（１ヵ所に配送）
以上

