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注文品未着に関するご照会
拝啓　貴社ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。
平素は格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、当社が○月○日付、注文番号A-2351にてご手配申し上げました「オフィス用トナーカートリッジ（トーナマックス△△シリーズ）」につきまして、貴社ご通知による納期が○月○日とのことでしたが、本日現在、まだ当社への納品が確認できておりません。

当該商品は当社業務において日常的に使用しており、備品ストックの残りも少ない状況にございます。
つきましては、至急出荷・配送状況をご確認のうえ、お手数ながら発送予定日または遅延理由等をご一報くださいますようお願いいたします。

また、すでにご発送のお手続きをお済ませいただいている場合には、本書と行き違いとなりました節、何卒ご容赦くださいますようお願い申し上げます。
なお、配送先や伝票番号など、確認に必要な情報がございましたら併せてお知らせください。

今後のお取引円滑化のため、状況のご確認結果と新たな納品予定日について、恐れ入りますが至急ご報告賜りますよう重ねてお願い申し上げます。

まずは書面をもちまして、注文品未着のご照会を申し上げます。
敬具
