○○○○株式会社　御中
手付金送付のご依頼について
拝復　貴信、拝承致しました。
スポーツタオル○千本のご注文、まことにありがとうございました。
お約束の納期○月○日には遅滞なく納入すべく、手配致しました。
つきましては、当社のシステムとして、お名入りのご注文の場合には、手付金と致しまして、合計金額の３分の１をお支払いただくことになっております。まことに、勝手なお願いではございますが、よろしくお取り計らい下さいますようお願い申し上げます。
まずはご注文のお礼かたがたお願いまで。
敬　具
平成○年○月○日
株式会社○○○○

営業部○○　○○
