平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○

営業部長　○○○○様
〒123-4567　○○県○○市○○町1—2-2

○○○○ビル3Ｆ
株式会社○○○○
○○部　○○○○
電話：12-3456-7890
○○○○の注文について
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
　さて、さっそくながら貴社お取り扱いの商品につきまして、下記のとおり、発注いたしますので、よろしくお願い申し上げます。
敬具　
記

１．商品名

○○○○
２．数量

○○個
３．単価

○○円
４．納期

平成○○年○○月○○日
５．引渡場所
当社

６．支払方法
銀行振込(納入後○日以内)
７．諸掛

貴社負担

以上　
