平成○年○月○日
○○○○株式会社
東京第一営業部　御中
○○○○株式会社
仕入課　○○○○
商品在庫量のご照会について
拝啓　貴社ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。
さて、先日新発売の下記商品、在庫状況はいかがでございましょうか。
関西方面からの引き合いがあり、納期確定すれば○月上旬までに弊社の○○店までの納品を希望しております。
在庫の数量次第では、さらに販売の余地が見込まれます。
至急ご回示下さいますようお願い致します。
取り急ぎご照会申し上げます。
敬　具
記
　　　　１．○○○○社製　　　　　　　　○○○○○
　　　　２．○○○○社製　　　　　　　　○○○○○
　　　　３．○○○○社製　　　　　　　　○○○○○
以上
