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注文品未着のご照会
拝啓　貴社ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。
平素は格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、当社が去る10月15日付、注文番号【A-123456】にてご注文申し上げました「業務用プリンター用トナーカートリッジ（型番：△△）」につきまして、貴社より10月25日納入予定とのご連絡をいただいておりましたが、本日（11月5日）現在、まだ当社に到着しておりません。

当該商品は当社の月次印刷業務に使用するものであり、入荷の遅延により一部業務に支障が生じております。つきましては、現在の出荷状況および遅延の原因をご確認のうえ、今後の納品予定日を至急ご連絡いただけますようお願い申し上げます。

また、すでに発送済みで本状と行き違いになりました場合は、恐れ入りますがその旨をお知らせいただけますと幸いです。
お忙しいところ誠に恐縮ではございますが、業務の都合上、早急なご対応を賜りますよう重ねてお願い申し上げます。

まずは書中をもちまして、商品の未着につきご照会申し上げます。
敬具
