○○○○株式会社
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

追加注文状

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、去る○○月○○日に納品いただきました貴社商品（○○○○）は、売行き好調につき、下記のとおり追加注文いたしますので、納期厳守のうえ、
よろしくご手配くださいますようお願い申し上げます。
敬具

記

注文内容
1）品名
○○○○○
2）数量
○○○○個
3）単価
○○○○○円
4）総額
○○○○○円
5）納期
平成○○年○○月○○日（○）
6）納品場所
本社
7）支払方法
銀行振込
以上

郵便番号

住所



電話番号


ＦＡＸ



○○○○株式会社　○○○○部　○○　○○
