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納期延期のお願い

拝呈
　貴社におかれましてはますますご繁栄のこととお慶び申し上げます。日頃は格別のお引立を賜り、誠にありがとうございます。

　さて、貴社施工の○○○マンション新築工事現場におきまして弊社が搬入、施行を予定しております○○月○○日の高架水槽据付工事の納期につき、誠に申し訳ございませんが、○○週間のご猶予をいただきたくお願い申し上げます。
　実は水槽メーカーの都合で弊社への納期が○○週間遅れるとの急な連絡が昨日ございました。お詫びにオプション部品を無償で提供するとの旨で、誠意を鑑み、再期限の厳守を約束させました由でございます。理由は運送時に発生したトラブルと報告を受けており、やむを得ない事情とはいえ、弊社も困惑しております。
　貴社に多大なご迷惑をおかけいたしますこと、衷心よりお詫び申し上げますとともに、何卒事情ご賢察のうえ、ご高配くださいますようお願い申し上げます。

　取り急ぎお詫びかたがた、納期延期のお願いまで。
敬白

