○○○○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。
さて、当社○○月○○日付、発注書番号○○○○○で注文した下記の○○○○○ですが、すでに納期が○○日経過いたしておりますが、現品はもとより納入予定、その他のご通知にも何ら接しておりませんので、ご照会申し上げます。
　当社としましては、貴社を信頼し、所定期日に納入願えることにいささかの疑念もなく、準備を進めておりましたので、今画の違約は誠に遺憾であります。この上は、○○日も早く製作調整を完了し、納入されるよう要請いたします。
　なお、納期遅延の理由、納入予定日を、来る○○月○○日までに、文書でご通知くださるようお願い申し上げます。
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