令和○年○○月○○日

○○○○株式会社
○○部　山田 様
株式会社○○○○
〒000-0000　○○県○○市○○町1-2-3
TEL：00-0000-0000
FAX：00-0000-0000
担当：佐藤 太郎

見積書送付のお願い

拝啓　貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。
さて、早速ではございますが、弊社では〇〇〇〇の購入を検討しており、貴社の商品に興味を持っております。つきましては、貴社の下記商品について見積書をご送付くださいますようお願い申し上げます。
敬具

記
1. 商品：〇〇〇〇
2. サイズ：〇〇×△△
3. 数量：〇部
4. 加工方法：〇〇加工、△△加工
5. 納期：希望納期を記入
6. 支払方法：希望支払方法を記入
以上

