
○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
工番99-999についてご承認のお願い
拝啓　貴社いよいよご繁栄のこととお喜び申し上げます。
　さて、先般ご注文賜りました○○○○○（掲記工番）につきましては、当初お打合せしました仕様とは若干変更があることは、ご高承のとおりであります。このことにつきまして、早速当社生産技術にて検討させましたところ、金型修正・機構部品の一部設計・仮組込み実験等の工程を踏まえなければならないことが判明いたしました。
つきましては、お申し付けの納期を○○か月ほど延ばさせていただきたく、曲げてご了承を賜りますようお願いいたします。
　最終仕様打合せ時に、当社より申し上げなければならないことを怠り、貴所に不測のご損害をおかけする結果になり、深くお詫びするとともに、反省し襟をただす次第であります。何卒貴所の寛大なお心にてご容赦をいただくよう伏してお願い申し上げます。
　なお、本件処理につきましては、製造部○○○○○を専任しますので、よろしくお願いいたします。　　　　　　　　　　　　　
敬具
担当　営業部　○○　○○

