令和　　年　　月　　日
株式会社〇
〇部 〇課
〇〇 〇〇 様

株式会社 〇〇電機
着荷のご報告と御礼

拝啓　初夏の候、貴社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
さて、8月25日付でご発送いただきました商品につきまして、本日無事に受領いたしましたことをご報告申し上げます。

納品書記載の内容と照合のうえ、数量・品目ともに相違なく、また破損等も一切見受けられませんでした。お忙しい中、予定通りのご手配を賜りましたこと、心より御礼申し上げます。

つきましては、受領確認書に必要事項を記入・捺印のうえ、同封の通り返送いたします。ご確認のほど、何卒よろしくお願い申し上げます。

まずは、着荷のご報告とお礼を申し上げます。

敬具


【同封書類】
・受領書　1通
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