
平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○

○○課　○○○○様
株式会社○○○○
○○部　○○○○

商品の品切れについてのお知らせ
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。
　さて、先般ご注文をいただきました下記商品は、一時的に品切れが発生しております。メーカーに在庫はありますので、現在、取寄せ手配を行っており、１週間ほどで入荷する予定でございます。
　つきましては、誠に恐縮でございますが、いましばらくお待ちいただきますようお願い申し上げます。商品が出荷となりましたら、あらためてお知らせいたしますので、何とぞご了承ください。
　大変ご迷惑をおかけして、誠に申し訳ございませんが、今後とも弊社をご愛顧くださいますようお願い申し上げます。
　まずは、取り急ぎお知らせまで。
敬具　
記

１．注文日
平成○○年○○月○○日
２．商品名
○○○○
３．数量

４．価格


以上　

