令和○年○月○日
株式会社○○○
○○○様
株式会社△△△
△△部　△△
納期延期依頼の件（回答）
　拝復　△月△日付の貴信、拝読いたしました。
　「○○○」の納品が○日から○日に遅れる由、了解いたしました。
　ただし、当社からのお客様への納品予定は○○日ですので、くれぐれも○日より遅れることのないよう、お願い申し上げます。
　まずはお返事まで。
敬具
