○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
貴注○○号（○○／○○－○○）について
拝復　毎度格別のご愛顧をいただき、厚くお礼申し上げます。

さて、○○月○○日付にて貴社のご用命を賜り、ありがたくお請け申し上げます。
なお、ご注文請書同封いたしますので、ご確認くださいますようお願い申し上げます。 
まずはご注文のお請けまで 

敬具

担当　営業課　○○　○○
