○○　○○　様
　　納期のご回答について
　前略　本日は○○○のご注文いただきましてありがとうございました。
　早急にメーカーに注文いたしましたところ、現在、在庫切れとのこと
で、到着は○日後になるそうでございます。商品が届きましたらすぐに
ご連絡の上、納品にお伺いいたします。しばらくの間ご不自由をおかけ
いたしますが、なにとぞお許しくださいませ。
　いつも弊社をご利用いただき、また適切なアドバイスを頂戴するなど
大変にお世話になっておりますこと、重ねてお礼申し上げます。

取り急ぎお知らせまで。
草　々
　平成○年○月○日
○○○○　株式会社
営業部　○○　○○
○○　太郎　様
   納期のご回答について
　前略　本日は○○○○のご注文いただきましてありがとうございました。
　ところがメーカーに注文いたしましたところ、該当部品が製造保障期間を
過ぎており、早急に在庫分を調査するとのことでした。従いまして、部品の
入手が可能かどうかはその回答を待ってから、ただちにご連絡いたします。
万一ご期待に添えない事態もあるかと存じますが、その場合はなにとぞお許
しくださいませ。
　取り急ぎお知らせまで。
草　々
平成○年○月○日
○○○○　株式会社
営業部　○○　○○
