令和○年○月○日
株式会社○○○
○○部　○○様
株式会社△△△
△△部　△△
納期のご確認
　拝啓　ますますご隆昌のこととお喜び申し上げます。
　さて、○月○日付でご注文いたしました○○○につきましては、お約束いただきました△月△日の納期に間に合いますでしょうか。現状いかがかご確認いただきたくお願い申し上げます。
　また、まことに厚かましいお願いとは存じますが、できますれば納期以前にご納入して頂きたくお願い申し上げます。
　なにとぞ事情をご賢察の上、ご回示賜りますようお願い申し上げます。なお、ご回答は○月○日までにお願いいたします。
　まずは納期のご確認まで。
敬具
