注文品納期について
前略　用件のみ取り急ぎ申し上げます。
　当社注○○－○○号（○○月○○日付）にて注文の○○○○○につきましては、再三電話にて納期督促を繰り返しておりますが納期を○○日過ぎた本日に至るまで納入されておりません。

　客先よりきつい催促を受けて困惑しております。

　もし、出荷前でしたら至急ご出荷願います。
草々

平成○○年○○月○○日
　　　　　　　　　　　　　　　株式会社○○○○○
業務次長　○○　○○
株式会社○○○○○
営業部長　○○　○○様
