○○○○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、当社注文品については○○月○○日現在未到着です。この間、当社の電話問合わせに対する貴社のご回答は次のとおりです。 
１　○○月○○日○○○○○様
「早速調査いたし、折返しご返事します」
 ２　○○月○○日○○○○○様
「申し訳ありません。現在納期確認中です。担当の○○より折返し回答させます」
 ３　○○月○○日○○○○○様
「担当よりご説明申し上げたとおり本品は廃品のため代替品○○○○でお願いします」 
至急、責任ある方の明確なご回答をいただきたくお願いいたします。
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