平成○年○月○日

渋谷支店

商品管理課長
吉田幸一様

本社営業部長　山田太郎
新商品の在庫状況について

　○月より販促強化を予定している新商品「深煎り焙煎コーヒー」につき、下記の点についてお知らせください。新商品のプロモーションの参考とします。なお、回答○月○日までに、山田あてにお願いします。

記

１．商 品 名　　　深煎り焙煎コーヒー

２．照会内容　　　○月の売り上げ状況

　　　　　　　　　販売店のアンケート

以上

