○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
ご注文品品切れについて
拝啓　いつも何かとお引立てをいただき、ありがたくお礼申し上げます。
　さて、貴販購第○○号（○○／○○－○○）ご注文ありがとうございます。ご注文をいただきました○○○○○はただいま品切れになっており、当分生産の見込みがありません。
　つきましては、●●●●●をお奨めしたいと思います。ご注文品○○○○○の改良型で、別紙のように価格も手頃で、好評を得られるものと信じます。カタログを同封いたしますので、ご了承いただければ早速出荷いたしたいと思います。お手数ながら、折返しご返事くださいますようお願いいたします。
　まずは取り急ぎご照会申し上げます。
敬具

担当　○○部　○○　○○
