平成○○年○○月○○日
株式会社BBB
株式会社○○○○

○○○○部　○○ ○○

発注書

拝啓 貴社益々御清栄の段お慶び申し上げます。

　さて,下記の通りご注文致しますので、よろしくお手配のほどお願い申し上げます。

敬具

記
1． 品名・型番

2． 数量

3． 単価

4． 総額

5． 納期

6． 納入先

7． 支払い方法

以上

