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、先般いただきました見積書により、下記の通り注文致します。 何卒宜しくお取り計らい願います。
　なお、納期、仕様等に不都合がありましたら小職までご連絡ください 。 

敬具

記

1.品　　名　　○○○○○

2.数　　量　　○○個

3.単　　価　　○○○○○○円

4.総　　額　　○○○○○○○○円

5.納　　期　　平成○○年○○月○○日

6.納入場所　　東京都○○区○○　○-○-○　○○ビル

　　　　　　　株式会社○○○○　本社

以上

