○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
品切れ通知のご連絡
拝啓　時下ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。日頃は格別のご高配を賜り厚く御礼申し上げます。

さて、○○○○○様からご注文をいただきました商品「○○○○○」に関しまして、現在、多数のご注文をいただいており、品切れ状態となっております。

誠に勝手ながら、当該商品はご注文総数がある程度まとまった後に生産を行う体制を取らせていただいており、次期の生産開始時期は○○月となる予定です。出荷は○○月下旬となる見込みです。

　誠に恐縮ですが、それまでにお待ちいただくことが難しい場合は、弊社お客様相談窓口センター（電話番号○○－○○○○－○○○○）までご連絡を賜りますよう、お願い申し上げます。

○○○○○様のご希望に沿うことができず遺憾の極みに存じますが、今後とも弊社をご愛顧いただけますよう何卒よろしくお願いいたします。
まずは書中を以てお知らせ申し上げます。
敬具
