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、この度は○○○○○のお見積書を早速にご送付いただきまして、誠にありがとうございました。
　社内で検討した結果、貴社にご注文申し上げたいという結論に達しました。つきましては、添付しました注文書をご確認の上、納期までに指定場所へご納入くださいますようお願い申し上げます。
敬具

記


１．注文書：○○○○○　○○個
２．納期：平成○○年○○月○○日
３．納入場所：弊社指定場所（１ヵ所に配送）
以上

