平成○年○月○日
○○○○　株式会社
○○　課　御中
株式会社○○○○
○○営業部
追加注文出荷のご通知
前略　本日のご注文ありがとうございました。
変わらぬお引き立て、厚くお礼申し上げます。
この度のご注文の品、下記の通り○日○○便にて発送致しました。○日の夕　

刻には到着の予定でございます。
なお、納品書等同封致します。ご査収のほどよろしくお願い申し上げます。
取り急ぎご連絡のみ申し上げます。
草　々
記
　　　　　１．○○○○○○○○　　　　　　　　　○○台
　　　　　２．○○○○○○○○　　　　　　　　　○○台
　　　　　３．○○○○○○○○　　　　　　　　　○○台
以上
