２０ＸＸ年７月５日
山陽物産　株式会社
　総務部長　佐々木　直司　様

コスモ商事　株式会社
営業部長　筧　輝夫

事務用品見積の件

拝復　盛夏の候、貴社ますますご繁栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引き立てをいただき、厚く御礼申し上げます。
　さて、このたびは事務用品の見積をご依頼いただき、誠にありがとうございました。ご査収の上、折り返しご用命のほど、お願い申し上げます。
　まずは、取り急ぎご返答まで。
敬具

記

１．品名および数量
	品　　名
	数　　量
	単　　価
	金　　額

	ボールペン
	１０
	６０
	６００

	シャープペンシル
	１０
	１２０
	１，２００

	クリアファイル
	３
	２８０
	８４０

	キャビネットボックス
	５
	８４０
	４，２００



２．受渡期日	２０ＸＸ年７月２３日（火）
３．受渡場所	貴社総務部
４．支払い条件等	運賃諸経費は弊社負担
[bookmark: _GoBack]ご検収後１か月以内に弊社銀行口座に振込

以上
