○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
在庫数量のご照会
平素は一方ならぬご支援にあずかり、誠にありがとうございます。

さて、下記の品発注いたしたく、在庫がありましたら、価格も合わせて至急ご一報いただきたく、ご照会いたします。なお、品切れの節は、入荷の見通しについても、ご連絡願います。

まずは取り急ぎご照会申し上げます。

敬　具

記
○○○○○ 
○○○○○ セット
以上

担当　　株式会社○○○○○　○○部○○課　○○　○○

電話
○○－○○○○－○○○○
