件名：イベント販促用ポスター画像のご送付についてのお願い

〇〇株式会社
広報・宣伝ご担当者様

いつも大変お世話になっております。
株式会社△△　企画推進部の□□でございます。

先日お願いしておりましたイベント販促用ポスター画像データについて、当初のご案内では今週中にご送付いただける予定とのことでしたが、本日時点で未着のため、念のため確認のご連絡を差し上げております。

現在、社内進行中のキャンペーン準備やスケジュール調整を進めている最中でして、ポスター画像到着後速やかに制作作業を進めていきたいと考えております。
もし何らかの手違いやご都合等ございましたら、どうぞご遠慮なくお知らせいただけますと幸いです。

ご送付済みの場合は、行き違いとなりましたこと誠に恐縮ですが、その際はご一報いただけますとありがたく存じます。

お忙しいところ恐れ入りますが、ご確認・ご対応のほど何卒よろしくお願い申し上げます。
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