平成○年○月○日
関西営業所長殿　
東京支店　
○○　○○
KB-1200の在庫について（照会）
　標記の製品を購入したいとの顧客からの注文が入りましたが、現在、本社には在庫がありません。貴営業所の在庫をお確かめの上、ご回答くださるようお願いいたします。

記
1. 製品名
KB-1200
　　　　　　本体および予備の部品一式
2. 付属品
マニュアル、パッケージ

3. 回答期限
6月20日(木)　必着

以上

