○○○○株式会社
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

納期遅延の件に関しまして
拝啓　貴社ますますご隆昌のこととお喜び申し上げます。平素は格別のお引き立てにあずかり厚く御礼申し上げます。
さて、去る○○月○○日付けにて発注いたしました｢○○○○○｣についての問い合わせです。この商品の納入期日は当月○○日(○)のお約束でしたが､本日現在､まだ届いておりません。このままでは､こちらとしましても対処しかねますので､この書面をご覧になりましたら、至急、遅延のご事情と納品予定日をご連絡ください。
なにとぞよろしくお願い申し上げます。
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