令和○年○月○日
株式会社○○○
○○部　○○様
株式会社△△△
△△部　△△
電話受注内容ご確認の件
拝復　時下ますます清祥のこととお喜び申し上げます。
　さて、6月15日のお電話にてご注文いただきました標記製品、本日さっそく当社指定運送会社にて出荷の手配をいたしました。ご指定の6月30日までには滞りなくお納めできる予定でございます。
　まずは、ご注文お受けのご通知かたがたお礼申し上げます。

敬具
