平成　　年　　月　　日
　　　　　　　　　　　様

〒123-4567　◯◯県◯◯市◯◯町◯-◯-◯
株式会社○○○○

担当者：◯◯部　○○○○
TEL：123(456)7890

◯◯◯◯のご確認
拝啓　時下ますますご清栄（［個人の場合は「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、本日、［…（ここに確認したい事柄を記載します。たとえば、電話注文に対して商品を手配したなど）］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、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（万一、この通知にお心当たりがない場合には、至急担当までご連絡ください）。
敬具　
記
１．

２．

３．

以上　

