○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
取引条件のご照会について

拝啓　時下ますますご盛業のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜りありがとうございます。
　さて、来年度も引き続き貴社製品○○○○○を購入させていただきたく、お願い申し上げます。

　お忙しい中まことに恐縮ではございますが、下記の内容につきまして、○○年○○月以降も変更がないかどうか、ご確認下さいますようお願い申し上げます。また、お手数ではございますが変更の有無にかかわらず、一度書面にてご返事いただければと存じます。
　取り急ぎ書中を以てご連絡申し上げます。

敬具

記

・仕切り価格

・支払い方法

・保証金

・その他の条件

以上

