○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
納期の件について

拝啓　貴社いよいよご盛栄の段、お慶び申し上げます。

　さて、○月○日付貴信の○○○○○納品遅延の件ですが、延期について了解いたしました。幸い在庫分で対処できそうです。

　なお、来月以降の納品は通常どおりでお願いできますよう、何とぞよろしくお願いいたします。

　まずは、取り急ぎご返事申し上げます。

敬具
