年　　月　　日
△△株式会社
営業部　山田太郎 様

株式会社〇〇
技術部　鈴木一郎
見積書送付のお願い
拝啓　貴社ますますご繁栄のこととお慶び申し上げます。また、平素より格別のご高配を賜り、心より御礼申し上げます。
さて、このたび貴社にて取り扱いのございます下記商品につきまして、見積書をご提出いただきたくお願い申し上げます。詳細につきましては下記に条件を記載しておりますので、ご確認のうえ、迅速にご対応いただけますと幸いです。
何卒ご検討のほどよろしくお願い申し上げます。
敬具
記
１．品　名: 
２．数　量: 
３．納　期： 
４．支払方法：
５．送　料：
６．納品場所：
お手数をおかけいたしますが、上記内容に基づき、見積書をご作成のうえ、早急にご送付くださいますようお願い申し上げます。
以上
