件名：サンプル品追加注文のお願い

株式会社〇
○部
○ ○ 様

いつもお世話になっております。株式会社〇の〇 〇と申します。

先日は御社カタログをご送付いただき、誠にありがとうございました。弊社内にて製品の検討を進めており、貴社のオフィスチェアサンプルをぜひ実際に評価したく、このたび追加で以下のサンプル品の注文をお願い申し上げます。

なお、カタログには御社の受注から納品まで約1週間程度かかる旨記されておりますが、弊社としては可能な限り早めの納品を希望しております。お忙しいところ大変恐縮ですが、ご配慮いただけますと幸いです。

【サンプル注文内容】
・製品名：オフィスチェア（モデル番号：OC-2025）
・数量：サンプル1台
・希望納期：○月○日まで

何かご確認事項等ございましたら、ご遠慮なくご連絡ください。
引き続きよろしくお願い申し上げます。

――
署名
――

