○○○○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、○○月○○日付注文書○○○○○で注文いたしました「○○○○○」が○○月○○日(○○月○○日付)発送とのご通知にも関わらず、いまだに納品されておりません。しかも、再三に渡りお電話いたしましたが、一向に納得できる回答が得られず、多数の顧客にご迷惑をおかけしてをおかけしている次第です。このままでは、当社の信用にもかかわりますので、当書面をご覧になり次第、遅延の原因、確実な納入期限、担当責任者名について、私宛にて書面にて責任ある回答をお願い申し上げます。
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