平成○年○月○日
○○株式会社

○○　○○○○様

○○株式会社

○○　○○○○

○○追加注文の件
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○日付に納品していただきました「○○」が弊社でも大変人気でございまして、すでに品切れとなりました。
つきましては、同商品を○点追加注文いたしますので、さっそくご手配のほどをよろしくお願い申し上げます。
敬具

