
○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
○○納期猶予のお願い
拝啓
　時下ますますご繁栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引立てをいただきまことにありがとうございます。
さて、先般、ご発注いただきました（商品名・数量）について、お詫びとお願いを申し上げます。
この度、各方面から予想以上のご注文をいただき、生産が追いつかないという事態が発生いたしました。弊社といたしましてもこの事態を解決すべく鋭意努力してまいりましたが、現在のところ、まことに勝手ながらお約束の期限より○○か月ほど、遅れるのは必至の情勢でございます。御社には多大なご迷惑をお掛けすることを衷心よりお詫び申し上げます。
改めて納期日に関しましてご連絡を差し上げますが、事情ご賢察賜り、何卒ご寛恕下さいますよう伏してお願い申し上げる次第でございます。

本来なら参上のうえご説明、お詫び申し上げるべきところ、取り急ぎ書中にてお詫びとお願いを申し上げます。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
敬具

