○○○第○○○○○○号
平成　　年　　月　　日

株式会社○○○○　
○○課　○○○○様
○○○株式会社
○○課　○○○○　
拝復　時下ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。
平素は、格別のご愛顧を賜り、厚くお礼申し上げます。

　さて、お見積りいただきました貴社製品につきまして、下記のとおり注文したいと存じます。なにとぞご手配のほどお願いいたします。
敬具

記

1． 製品名

2． 数量

3． 単価

4． 合計金額

5． 納期

6． 受渡場所

7． 支払方法

8． 運送方法

以上
