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○○部　○○○○

取引条件のご確認について（件名）
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、このたびは、…につき、ご注文いただき、厚く御礼を申し上げます。
　つきましては、お約束の取引条件は下記のとおりでよろしいか、今一度確認させていただきたく、ご連絡申し上げた次第でございます。ご多忙中誠に恐縮ですが、なにとぞご回答賜りますようお願い申し上げます。
　まずは、ご注文のお礼かたがた取引条件の確認まで。
敬具　
記

１．納期期日

２．納入場所

３．納入方法


４．支払方法


５．支払期限

…

以上　
