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株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

納期延長についてのお願い

拝啓　貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のお引立てに預かり厚く御礼申し上げます。
さて、平成○○年○○月○○日付貴信、拝読いたしました。結論から申し上げますと、納期延長は承服いたしかねます。当初お約束の日時をご確認のうえ、善処していただきたくお願い致します。

　貴社のご事情はよくわかりますが、今回発注いたしました商品は、○○月○○日の大創業祭に使用するもので、このままでは、納期遅延により生じた損害の一切を貴社にご負担願うほかございません。

　以上の事情をご賢察のうえ、納期厳守のためご尽力いただきたくお願い申し上げます。

　まずは、お返事かたがたお願いまで。
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