○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
納期延長についてのお願い
拝啓　貴社ますますご盛業のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご愛顧を賜り厚く御礼申し上げます。

さて、○○月○○日付注文書にて発注いただきました製品「○○○○○」○○台の件でございますが、弊社工場の生産ラインの事故により、○○月○○日までの納品が困難になりました。先日発生いたしました集中豪雨の影響で長時間停電したことが事故の要因でございます。幸い、現在は復旧し急ぎ作業を進めております。
　
つきましては、誠に恐れ入りますが、納期を○○日後の○○月○○日にしていただきたくお願い申し上げます。
不慮の事故とはいえ、勝手なお願いであることは承知しておりますが、事情ご賢察賜り、何卒ご寛恕くださいますようお願い申し上げます。ご迷惑をお掛け致しますこと深くお詫び申し上げます。
　
　取り急ぎ書面を以てお詫びとお願いを申し上げます。
敬具

