○○○○株式会社
○○　○○様

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、拝読いたしましたが、残念ながら承服致しかねます。貴社のご事情は十分お察し申し上げますが、今回注文致しました商品は、○○月○○日のイベントに使用するもので、納期に間に合わなければ、お客様に多大なご迷惑をおかけする事となります。
　何卒弊社の事情をご賢察のうえ、納期厳守にご尽力頂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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