平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○

○○部　○○○○様
株式会社○○○○
○○部　○○○○
TEL：03-1234-5678
受注のご確認について
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。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、平成○○年○○月○○日午後○時○○分、貴社○○部の○○○○様より、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、商品の手配をさせていただきました。
　つきましては、念のため、商品や数量が下記のとおりでよろしいか確認させていただきたく、ご連絡申し上げました。もし、相違がございましたら、お手数ですが、当社○○部までご連絡いただきますようお願い申し上げます。
　まずは、受注のご確認まで。
敬具　
記

１．○○○○
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○個
…

以上　
