平成○年○月○日
○○株式会社

○○　○○○○様

○○株式会社

○○　○○○○

○○未納品の件
拝啓

貴社ますますご盛栄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、○月○日付で下記の通り発注いたしました商品がいまだ着荷しておりません。

ご注文を頂戴しているお客様にご迷惑おかけするだけでなく、弊社の信用にもかかわってまいります。

至急ご調査のうえ、ご回答くださいますようお願い申し上げます。

まずは取急ぎ紹介まで。

敬具
記

· 商品番号

· 商品名
· 数量
· 納品日
以上

