
○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
注文について
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
　早速ではございますが、貴社発売の○○○○○を注文させていただきたく、下記要綱のご確認をお願い申し上げます。

　弊社では来る○○月○○日に大規模な顧客向販売会を実施する予定でございます。その際の贈呈品として御社の商品を使用いたしたく、○○月○○日までに納入していただけますようお願い申し上げます。なお、商品が万が一期日までに納入されなければ、注文取消しとさせていただきたく予めご了承の上、ご対応のほど宜しくお願いいたします。
まずは納期につきまして可否のご返事をいただきたくお待ち申し上げております。

　取り急ぎ注文のお願いを申し上げます。
敬白

記

・商品名　○○○○○

・個数　○○個

・納期　○○月○○日

・支払い方法

以上


