○○○○株式会社
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

注文品未着の件
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。
さっそくですが、○○月○○日付けで注文いたしました「○○○○○」、○○台でございますが、本日現在まだ着荷しておりません。
送付の通知は○○月○○日で、着荷は○○月○○日となっております。貴社とのお取引で今までなかったことですので、弊社としても大変困窮しております。至急ご調査のうえ、折り返しご返事をいただきたくお願い申し上げます。まずは、取り急ぎご照会いたします。
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