
 

 
件名：納品に関するご質問 

 
販売管理部 
田中さん 

 
お疲れ様です。営業部のリムです。 

 
現在、株式会社 COTO と新規取引の話を進めています。 
先方のご希望に従って、来週中の納品は可能でしょうか。 

 
本日中にご回答いただければ幸いです。 
大変恐縮のお願いですみませんが、よろしくお願いいたします。 

 
営業部 
ティファニー・リム 

                                             

  

 先方のご希望に従って、来週中の納品は可能でしょうか。 

   ⇒ 先ほど、先方から来週中に納品して欲しいという要望がありました。 

納品可能な時期について確認いただけないでしょうか。 

 

  大変恐縮のお願いですみませんが、よろしくお願いいたします。 

  「大変恐縮なお願い」 

   ⇒ 急なお願いで大変恐縮ですが、よろしくお願いいたします。 

 

（例） 

件名：納品についての問い合わせ 

 

販売管理部 

田中さん 

 

お疲れさまです。営業部のスミスです。 

 

現在、株式会社 COTO とコピー機の新規取引について話を進めています。 新製品 Z2003 を 

５台導入いただく予定です。 

先ほど、先方から電話がありまして、来週中に納品してほしいとのことでした。 

 

納品の時期について確認してもらえないでしょうか。 

明日までに回答をいただけると非常に助かります。 

急なお願いですみませんが、よろしくお願いします。 

 

営業部 

クリストファー スミス 


