طلب شراء
تم تحريره في يوم:… الموافق/…/…
الجهة الطالبة:….
الطلب لأجل الحصول على:….
مطلوب شراء أصناف من…. متوافرة لديك ويتم توريد تلك الأصناف في تاريخ…./…/…. على أن تتم عملية الشحن والتسليم في عنوان/…..
وذلك بعد تحديد التكاليف الإجمالية الخاصة بتلك الأصناف وهي/….. ريال سعودي فقط لا غير
بعد ذلك يتم عمل جدول يحتوي على عدة عناوين رئيسية وأسفل كل عنوان البيانات الأساسية الخاصة به، وذلك ما يحدث بهذا الشكل:-
مسلسل:-….
اسم الصنف:-….
الوحدة:-….
الكميات المطلوبة:-….
تم إصدار أمر لشراء تلك الأصناف برقم… وتم تحرير الطلب بتاريخ…/…/…
اسم المورد/……
وعنوانه/….
تاريخ التوريد…/…/….
توقيع المشتري/….
توقيع المورد/….

