○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
○○○○○納期についてのご通知
拝啓　毎度お引立てにあずかり、厚くお礼申し上げます。
さて、このたびご注文いただきました上記製品は、折悪しく品切れとなっております。

　本製品は年○○回、各社のご注文が所定経済ロットに達したとき、生産する社内規約になっております。現在のところ、来月締切りで生産すると思いますので、○○月末ごろには出荷できるかと思います。

　誠に勝手がましいことを申し上げますが、それまでお待ちいただけるようでございましたら、折返しご連絡をいただきたく存じます。

　ご要望に副えず、申し訳なく恐縮の限りです。どうかこれにこりず、他の当社製品のお引立てを切にお願い申し上げます。

敬具

担当　○○部　○○　○○（内線999）

