99年99月99日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
「○○○○○」着否についてのご照会
取り急ぎ用件のみ申し上げます。
　貴注第99号（99/99／99－99付）でご注文の品、○○月○○日即急便で発送いたしましたが、未だ受領書を拝受しておりませんので、念のためご照会申し上げます。万一未着の場合は、早速調査のうえ、善処いたしますので、お手数ながら至急ご連絡をお願い申し上げます。
　まずはご連絡まで
担当　　○○部○○課　○○　○○
電話
○○－○○○○－○○○○
