○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
○○○○○整備について
前略　用件のみ取り急ぎ申し上げます。
　本年○○月○○日納品、設置いただいたトランスミッション（変速機）については、貴社との契約に基づき、毎月○回貴社エンジニアのメンテナンス・サービスを受けることになっております。しかし、ここ○か月は一度もご来社がなく、契約が履行されておりません。誠に遺憾に存じております。
　同機器は、幸いにもこの間異常なく運転しておりますものの、万が一にでも故障が発生しますと、当社の生産工程は大打撃を被ります。

　このような状況では、本格システム機器としての導入も留保せざるを得ません。折返し貴社のご計画ご提示願います。
　なお、○○月○○日までにご提示いただけない場合は、契約に基づく損害の要求をせざるを得ません。

　重ねて善処方を要請いたします。
草々

