○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
貴社新製品のご照会
謹啓
　貴社ますますご発展のこととお喜び申し上げます。日頃はひとかたならぬご高配を賜り、誠にありがとうございます。

　さて、現在弊社では貴社新製品、○○○○○の注文を検討いたしております。そこで大変お手数でではございますが、下記の条件内容について、一度ご返答いただけますようお願い申し上げます。

まずは、書中をもってご照会のほどお願い申し上げます。
敬白

記

・支払い方法

・価格

　　売掛の場合と現金仕入価格の場合

以上

