○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
新製品発売延期のお詫び

謹啓
  貴社ますますご盛業のこととお喜びいたします。 平素は格別のお引き立てを賜り心より厚く御礼申し上げます。
　さて、弊社新製品「○○○○○」を来月○○日に発売を予定しておりましたが、製造の最終工程において急遽不都合が生じ、残念ながら発売を延期させていただくことになりました。発売日につきましては決定しだいご案内いたします。
　貴社にはご迷惑をおかけしますこと、大変申し訳なく心よりお詫び申し上げます。今しばらくお時間をいただきたく、何卒お願い申し上げます。

　取り急ぎ、書面をもちましてお詫び申し上げます。
謹白
