
○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
工番○○－○○についてご協力のお願い
拝啓　貴社ますますご隆昌のこととお喜び申し上げます。
さて、掲記工番○○セット引当部品につきましては別紙の如く発注済であります。ところが、今般受注先より内○○セット分につき、約定納期より○○か月早期納入の指示を受け、当社はただいま生産スケジュール調整中であります。受注先よりは、協力いただけるようなら引き続いて○○セットを発注したい意向でもあり、ぜひ要望に副いたいと考えております。

　つきましては、貴社におかれましても、事情ご賢察のうえ、生産ライン調整のお取り計らいをいただきますよう、ご協力お願いいたします。

　なお、当社生産意思決定の都合もありますので、来る○○月○○日までに貴意を得たくお待ちしております。

　まずは取り急ぎお願いいたします。

敬具

担当　営業部　○○　○○

