件名：ご注文商品の発送完了のお知らせ（送り状番号のご案内）
株式会社〇〇
購買部　〇〇様
いつも大変お世話になっております。
株式会社□□　営業部の〇〇でございます。
このたびは、弊社製品をご注文いただき、誠にありがとうございました。
ご注文いただきました商品につきまして、本日発送手続きが完了いたしましたので、ご連絡申し上げます。お届けまで今しばらくお待ちくださいますようお願いいたします。
━━━━━━━━━━━━━━━━━━━
■発送内容
・ご注文商品
高性能コードレス電動ドライバー「XXXX-500」　12台
・発送日
令和○年○月○日
・配送会社
〇エクスプレス便
・お届け予定日
令和○年○月○日（午前中予定）
・送り状番号
0000-0000-0000
━━━━━━━━━━━━━━━━━━━
商品には、下記書類を同封しておりますので、ご確認くださいますようお願いいたします。
【同封書類】
・納品書　1通
・請求書　1通
・製品保証書　1通
・ご利用ガイド　1部
商品がお手元に届きましたら、ご注文内容と数量に誤りがないか、また輸送中の破損などがないかをご確認ください。
万一、不足品や破損、不具合などがございましたら、誠に恐縮ではございますが、商品到着後7日以内に下記までご連絡いただけますようお願い申し上げます。迅速に対応させていただきます。
ご不明な点やご質問などがございましたら、お気軽に担当者までお問い合わせください。
今後とも品質の高い製品と充実したサービスをご提供できるよう努めてまいりますので、引き続きご愛顧賜りますようよろしくお願い申し上げます。
――――――――――――――――
株式会社□□
営業部　〇〇 〇〇
TEL：00-0000-0000
E-mail：zzz@zzz.zz
――――――――――――――――
