平成○年○月○日
○○○○株式会社
○○　○○　様
○○○○株式会社
○○○○
注文品未着のご照会について
拝復　貴社いよいよご清栄のこととお喜び申し上げます。
さて、○月○日付にてご注文賜りました、○○社製○○、お約束の期日○月○日お届けできず、誠に申し訳ございません。大変、ご迷惑をおかけいたしましたこと、深くお詫び申し上げます。
なお、当該の品、○月○日までには必着の手筈を整えました。今、しばらくのご猶予を賜りますようお願い申し上げます。
最需要期をむかえ正確な納期を読み切れず、誠に申し訳ございません。
事前にご連絡すべきところ、繁忙に紛れそれさえ怠りました事、幾重にもお詫び申し上げます。
何とぞご容赦のほどお願い申し上げます。
取り急ぎお詫びかたがたご回答まで。
敬　具
担当
○○　○○
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00-0000-0000

