نموذج طلب عرض أسعار
أسم الشركة والشعار
العنوان
رقم الفاكس
رقم الهاتف
الموقع الإلكتروني
تاريخ اليوم

السيد مدير المبيعات في شركة :…………………
تحية طيبة وبعد:
ترغب المؤسسة في شراء الأجهزة، أو المنتجات التالي ذكرها وذلك للقسم الخاص بنا في………………، وسوف نكون شاكرين لكم لو تقدم بإرسال قائمة الأسعار لهذه الأصناف، مع توضيح كتابة التفاصيل الخاصة بكم من، حيث السعر لكل صنف، مع توضيح الكميات المطلوب شراؤها للكميات.
وإلى تتم عملية الشراء رجاء أن تحيطنا، علما ما إذا كانت هذه الأسعار ستظل ثابتة لمدة سنة، أو شهور على الأقل
قائمة الكميات          الصنف 
……………       …………….
……………       ……………
…………           ………
……………       …………..
……………       ……………..
……………       ………….
ونود أن نحيطكم علما أن المؤسسة لدينا ترغب بالتكرم، بإمكانية توفير هذه الأصناف حسب البيانات الموضحة بعناية، وفي انتظار الرد في أقرب فرصة
مدير المشتريات 
………….
