件名：ご手配いただいたパンフレット未着の件について

株式会社〇〇プロモーション
営業部　〇〇様

いつも大変お世話になっております。〇〇株式会社の〇〇でございます。

さて、当社が○月○日付にてご注文させていただきました「キャンペーン用パンフレット印刷一式（注文番号：A-12345）」につきまして、ご案内いただいた納期（○月○日）を過ぎておりますが、本日現在、まだ当社へ納品されておりません。

当パンフレットは来週より実施予定の販促イベントで使用する重要な資材のため、誠に恐れ入りますが、現在の発送状況および納品予定日を至急ご確認のうえ、ご連絡いただけますでしょうか。

すでにご発送いただいておりました場合には、本メールと行き違いとなりましたことをご容赦ください。
また、配送業者や追跡番号など確認可能な情報がございましたら、併せてご共有いただけますと幸いです。

お忙しいところ恐縮ですが、何卒よろしくお願い申し上げます。

――――
署名
――――


