平成○年○月○日
○○株式会社

○○　○○○○様

○○株式会社

○○　○○○○

○○ご注文の件
拝啓

時下ますますご清祥の段、お喜び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚くお礼申し上げます。さて、○月○日付貴信にてご注文いただき誠にありがとうございました。
さっそくご指定の期日までに、間違いなく納入するよう、出荷の手配を致しました。
まずは取急ぎご注文引受けのご通知かたがた御礼まで。

敬具
記

· 品名
· 数量
· 単価
· 納期
· 納入場所
· 金額
· 運送方法
· 運賃　　　　○○負担
以上

