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拝啓
　貴社ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚くお礼申し上げます。
　さて、平成○○年○○月○○日付にて当社が注文いたしました○○工作機械（型式2001－５－○○）25台（以下、「本件商品」といいます。）につきまして、納品期限が○月末日にて注文したところ、本日に至るも未だに納品がなされておりません。
　当社といたしましても、商品をエンドユーザー様へ引き渡すことができない状況となっており、このままですとエンドユーザー様からのクレームやキャンセル等がなされるおそれがございます。

　つきましては、本件商品を至急発送してくださいますようお願いいたします。若しくは納品が可能な日程をお知らせください。
　以上、何卒宜しくお願い申し上げます。
敬具


