令和〇年〇月〇日
株式会社○
○部　○○ 様
株式会社○
製造部 ○ ○
見積書ご送付のお願い
拝啓　貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素より格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、このたび弊社では、業務効率化ならびに社内のIT環境整備を目的として、各部署で使用するノートパソコンの更新を検討しております。先日ご送付いただきました製品案内を拝見し、貴社取扱いのパソコン製品につきまして、性能・拡張性ともに非常に魅力を感じております。
つきましては、誠にお手数ではございますが、下記内容に基づき、貴社ご規定の販売価格および条件につきまして、お見積書をご送付くださいますようお願い申し上げます。あわせて、納期、在庫状況、保守対応、保証期間、ならびに導入時の初期設定サービス等についても、ご案内いただけますと幸甚に存じます。
弊社といたしましては、まずは試験導入として一部部署への配備を予定しておりますが、運用面での確認が取れました際には、社内全体への展開を検討してまいりたく存じます。今後の継続的なお取引につきましても、ぜひ前向きに進めさせていただければと考えております。
何卒よろしくお願い申し上げます。
敬具
記
1. 見積依頼品目
· ノートパソコン（業務用）
· 外付けモニター
· USBマウス
· ACアダプター予備品
2. 取引条件
· 運送方法：貴社ご指定
· 受け渡し場所：弊社本社および各営業所
· 運賃諸掛かり：貴社ご負担
3. 代金支払条件
納入月の翌々月末日払い
4. その他
· 納期目安
· 保証内容
· 初期設定の可否
· 保守サポート内容
以上
