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納期ご猶予のお願い
拝啓　〇〇の候、貴社におかれましてはますますご清栄のこととお慶び申し上げます。

　平素は格別のお引き立てを賜り厚く御礼申し上げます。

　さて、早速ですが、〇月〇日付にて（〇〇の／商品名（貴社注文番号－〇〇〇〇〇〇）のご注文をいただきました件につきまして、同商品が全国的に品薄状態になっておりまして、メーカー側でも増産体制をとってはいるのですが、予測を上回る売れ行きで生産が追い付かない状況となっております。

　つきましては、ご注文いただきました数量のうち半数の100ケースについては即納できますが、残り100ケースについては2週間のご猶予をいただき、〇月〇日までにお納めすることとさせていただけませんでしょうか。ご注文どおりの納入ができずに誠に申し訳ございませんが、上記の事情を斟酌いただき、ご容赦いただきますようお願いいたします。なお、今月よりメーカーが24時間体制の生産体制を取るとの連絡を受けており、今後は十分な在庫を確保し、遅くとも〇月までには即納できる体制に戻すことができると考えております。これからも従前どおりのご愛顧を賜りますようお願い申し上げます。
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