平成○○年○○月○○日
株式会社

○○部長　○○○○　殿
株式会社○○○○　　　
○○○○部長　○○○○
〒○○○-○○○○　　　　　　　
○○県○○市○○町○-○-○　
TEL　○○○○（○○）○○○○
見積書送付の依頼について
拝啓　貴社ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。
さて、早速のお願いで恐縮でございますが、貴社お取扱いの商品について、下記内訳のとおり、平成○○年○○月○○日までに、見積書をご送付くださいますようお願い申し上げます。

なお、取引条件などございましたら、あわせてご連絡くださるようお願いいたします。

価格次第では、早急に購入したく存じますので、よろしくお願い申し上げます。
以上、取り急ぎ、見積書送付のお願いまで。

敬具
記

1． 商品名

○○○○
2． 数量

○個
3． 納入期日

平成○○年○○月○○日
4． 支払方法

○○○○
以上

