○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
納期遅延について
拝啓　貴社ますますご発展のこととお喜び申し上げます。

　さて、○○月○○日付貴注第○○号拝受し、誠にありがたく厚くお礼申し上げます。早速社内工番をとり手配いたしましたが、ご指定の期日を守ることは、到底ながら物理的に不可能の状況にあります。その点あしからずご了承くださいますようお願いします。
　なお、ベストを尽くすとしても○○月○○日頃となりますが、この点ご検討いただき、折返しご回示賜りますようお願いいたします。
　まずはお礼かたがたお願いいたします。

敬具

担当　管理部　○○　○○
