平成　　年　　月　　日
　　　　　　　　　　　様

〒123-4567　◯◯県◯◯市◯◯町◯-◯-◯
株式会社○○○○

担当者：◯◯部　○○○○
TEL：123(456)7890

注文のご確認
拝啓　時下ますますご清栄（［個人あての場合は「ご清祥」］）のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。

　さて、◯月◯日に、貴社◯◯部◯◯◯◯様より（←個人あての場合は、不要）、お電話にて当社◯◯部◯◯◯◯に下記のご注文をいただきまして、誠にありがとうございました。早速手配させていただきましたので、お知らせいたします。
　つきましては、念のため、下記のとおり、商品名と数量を下記のとおり確認させていただきます。相違がございましたら、お手数ですがご連絡いただきますようお願いいたします。
敬具　
記
１．◯◯◯◯
◯個
２．◯◯◯◯
◯個
３．◯◯◯◯
◯個
…
以上　

