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株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

納期延長のお願い
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、〇〇月〇〇日付にてご注文いただきました弊社製品「〇〇〇〇〇」ですが、予期せぬほどの爆発的なヒットとなり、不本意ながら納品に遅延が生じております。

　そのため、ご注文いただいた同製品○○個すべてを、期日までに納入することが困難となりました。つきましては、大変恐縮でございますが、ご注文数の５０％にあたる○○個の納期に関し、一か月の猶予をいただきたく存じます。他社には２０％の納品率でご了承いただいておりますが、長くお取引いただいております貴社には、特別に高い納品率を確保いたしましたことをお察しください。
　事情をご賢察の上、何とぞ下記の通り猶予くださいますよう、よろしくお願い申し上げます。
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