令和○年○月○日
株式会社〇〇
〇部　〇課　〇〇 〇〇様
株式会社〇〇
〇部　○○ ○○
商品発送のお知らせ
拝啓 日頃は格別のお引き立てを賜り、誠にありがとうございます。
さて、令和○年8月3日にご注文いただきました○○○○ 20台を、本日〇〇急便にて発送いたしましたのでお知らせ申し上げます。
つきましては、お手元に到着しましたら内容をご確認のうえ、同封の物品受領書にご捺印のうえご返送くださいますようお願い申し上げます。
取り急ぎ、発送のご連絡まで申し上げます。
敬具
記
同封書類
1. 納品書 		1通
2. 物品受領書 	1通
以上
