令和〇年〇月〇日
株式会社〇
製造管理部 〇 〇 殿
株式会社〇
営業一課 〇〇 〇〇
商品発送のご案内
拝啓　貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
平素は格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。
さて、○月○日付にてご注文いただきました下記商品につきまして、本日○月○日、○○運輸の宅配便（追跡番号：ABC123456789JP）にて出荷が完了いたしました。詳細は同封の納品明細書をご参照ください。

敬具
記
· 商品名：○○
· 数量：10台
· 出荷日：○月○日
· 納品予定日：○月○日 午後（配送地域によって前後する可能性がございます）
· 発送便：○○運輸 宅配便
· 追跡番号：ABC123456789JP
【お支払い条件】
合計金額：¥○（税込）
支払期日：令和○年○月○日
振込先：○銀行 ○○支店
口座番号：普通 1234567
口座名義：○
お振込完了後、領収書がご入用の場合は、PDFまたは原本にてご送付いたしますので、お気軽にお申し付けください。
また、今後のご参考として、最新の製品カタログも同封しております。ご多用の折とは存じますが、ぜひ一度ご覧いただけましたら幸いです。
私どもでは、今後も迅速で丁寧な対応を心掛け、貴社のご期待にお応えできるよう努めてまいります。今後とも末永くお引き立て賜りますよう、何卒よろしくお願い申し上げます。
以上
