令和〇年〇月〇日
株式会社〇
営業部　〇〇 〇〇 様
株式会社〇
ホテル営業部　〇〇 〇〇
業務用タオルの在庫についてのご照会
拝啓　平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、弊社のお得意先である株式会社△△リゾート様より、来春開業予定の「ホテル□□」で使用する客室用タオル類について、まとまった数量のご注文をいただく見込みとなりました。先方からは、3月上旬までに全数を納品してほしいとのご要望をいただいております。
つきましては、下記の商品について、現時点での在庫数と、不足する場合の追加生産に要する期間をお知らせいただけないでしょうか。先方への回答期限が迫っておりますため、誠に恐れ入りますが、12月10日（金）までにご回答いただけますと大変助かります。
ご多忙のところ恐縮ですが、なにとぞよろしくお願い申し上げます。
敬具
記
一、照会商品（いずれも今治産・綿100％　ホワイト）
	品番
	品名
	必要数量

	IM-B700W
	業務用バスタオル（70×140cm）
	1,200枚

	IM-F340W
	業務用フェイスタオル（34×85cm）
	2,400枚

	IM-M500W
	業務用バスマット（50×80cm）
	600枚


一、希望納期：令和○年3月5日（金）までに一括納品
一、納品先：ホテル□□ 
一、ご回答先：株式会社みなと商事　ホテル営業部（担当：松浦）
　　　　　　TEL XXX-XXX-XXXX　E-mail XXXX@XXX. XX
以上
