○○○○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、当社発注書（○○月○○日付）にて注文の○○○○○につきましては、再三電話にて納期督促を繰り返しておりますが納期を○○日過ぎた本日に至るまで納入されておりません。客先よりきつい催促を受けて困惑しております。もし、出荷前でしたら至急ご出荷願います。
敬具
郵便番号　　　　
住所



電話番号

ＦＡＸ



○○○○株式会社　○○○○部○○　○○
