○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
納期遅れについて
前略　用件のみ取り急ぎ申し上げます。
　○○月○○日付貴信拝見いたしました。納期延期の理由は一応やむを得ないことと了承いたします。納入先にもその旨を申し入れ、やっと了承をとりつけましたが、これ以上の遅れは損害賠償問題にも発展しかねない状況にあります。
　つきましては、貴信にてお約束の○○月○○日は絶対お守りくださるよう、くれぐれもお願いいたします。

草々

担当　営業課　○○　○○
