平成○○年○月○日

○○○○株式会社
○○○○部　○○　○○様

株式会社○○○○　　　

○○部　○○○○　　印

納期遅延のお詫び

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、○○月○○日付でご注文いただきました、○○○○○の件でございますが、納品日は○○月○○日ということでございましたが、まだ当社に入荷しておりません。
じつは、先日の台風で、○○○○社の○○工場が被害に遭い、現在生産ができない状態であるとのことです。従いまして、当社への入荷が現在未定となっております。
　○○日中にとの貴社のご要望にお応えできず、まことに申し訳なく存じます。納期がわかり次第貴社にご連絡を差し上げます。
　今後は二度と誤りなきよう厳重に注意いたしますので、今回に限りお許し下さいますよう、お願い申し上げます。
　取り急ぎ、書中をもちましてお詫び申し上げます。
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