○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
在庫照会について
拝啓　時下ますますご隆盛の段大慶に存じ上げます。日頃は格別のご高配を賜り厚く御礼申し上げます。

　さて、○○○シーズンを迎えるにあたり、昨年同様この時期、同用品への問い合わせが増えてまいりました。そこで弊社ではお得意様のご愛顧にお応えするべくセールの開催をいたすこととなりました。

　つきましては誠に恐れ入りますが、下記商品の在庫状況をご照会いたしたく存じます。誠に恐れ入りますが、ご確認の上、至急ご一報いただきますようお願い申し上げます。

　時節柄、ご多用中とは存じますが、何卒宜しくお願い申し上げます。
敬白

記

・○○○○○　　数量　○○○

・○○○○○　　数量　○○○

以上
