件名
【ご確認のお願い】注文品「オフィスチェア（型番：OC-500）」未着について

○○株式会社
営業部　○○様

いつも大変お世話になっております。
株式会社参加△△の□□です。

さて、当社が10月18日付でご注文いたしました「オフィスチェア（型番：AA-123）」につきまして、10月28日納品予定とのご連絡を頂いておりましたが、本日（11月6日）現在、まだ商品が到着しておりません。

当該商品は新規オフィスの設営スケジュールに関わるものであり、納期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理由、ならびに今後の納品予定日についてご確認のうえ、至急ご連絡いただけますでしょうか。

なお、本メールと行き違いで発送済みの場合は、その旨をお知らせいただければ幸いです。

お忙しいところ誠に恐縮ではございますが、何卒よろしくお願いいたします。

――――
署名
――――


