
○○年○○月○○日
株式会社○○○○○　
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○　
○○○○○部
○○○○○
納期延期のお詫び
拝啓　貴社ますますご発展のこととお慶び申し上げます。

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、○○月○○日付にてご注文いただきました「○○○○○」につきましては、納期遅延になりましたこと、まことに申しわけございません。併せて、遅延に関しまして貴社へのご報告が遅れましたことをひらに深謝申し上げます。

お電話にてお伝えいたしましたように、ご注文数量３,０００kgのうち、本日ご指定の納入先に、○○月○○日午前中の着荷にて１,０００kgを発送いたしました。

なお、未納入の２,０００kgにつきましては、納入日が確定次第、貴職ならびにご指定納入先ご担当者に電話またはファクシミリにてご連絡いたしますので、ここ一両日のご猶予を賜りますようお願い申し上げます。

今回の不手際の原因につきましては、別紙「調査報告書」にて概略をご報告いたしますが、後日、貴社ご指定の書式にてあらためてご報告申し上げる所存でございます。

貴社にたいへんご迷惑をおかけしましたことを、ここに重ねてお詫び申し上げるとともに、今後はこのようなことがないよう、今回の猛省に立って十分注意いたしますので、このたびの件につきましては、なにとぞご寛容のほどをお願い申し上げます。

拝眉のうえ陳謝申し上げるべきところ、とり急ぎファクシミリにてご連絡させていただく非礼の段、どうかご寛恕くださいませ。

敬具


