Votre Société 

Votre Prénom, NOM 

Votre Adresse 

Code Postal - Ville 

Votre téléphone 

Votre e-mail
Société du destinataire 

Nom et Prénom du destinataire 

Adresse du Destinataire Code Postal – Ville

(ville à préciser), le (date à préciser)
Références : (référence à préciser)
Objet : commande de... (à préciser) n°...

Monsieur (Madame), 

A la suite de notre conversation téléphonique du...(préciser date), concernant ...(à préciser), nous vous passons la commande suivante : 

-

- 

 Nous vous prions de nous livrer en port dû les marchandises au plus tard le... (préciser date)
Le paiement sera effectué aux conditions habituelles, c'est-à-dire par chèque (virement, traite à... jours) dès réception de la facture. 

 Nous vous remercions de bien vouloir nous confirmer notre commande. 

Veuillez agréer, Monsieur (Madame), nos salutations distinguées.

Signature
