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○月○日発注の商品について

拝啓　貴社いよいよご盛業の由、大慶に存じます。毎々格別なご愛顧を賜り、誠にありがとうございます。

　さて、○月○日に御社に注文させていただいた○○○社製のパソコン30台ですが、納品日前日着とのお知らせをいただいていたところ、○日を過ぎても商品が到着いたしません。

　つきましては、早急に発送の調査をお願いいたします。もし万が一弊社のほうの手違いならば申し訳ございません。ご賢察のほどよろしくお願いいたします。

　取り急ぎお知らせ申し上げます。

敬具
