○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
○○○○○納入遅延について
前略　用件のみ取り急ぎ申し上げます。
　下記、当社注文書にてご注文いたしました○○○○○の納入につきましては、○○月○○日現在すでに○○日を経過しておりますが、搬入されておりません。
　本機器は、当工場の検査工程のメーン機能であるだけに、生産に大きな影響を被っております。いずれ納期遅延にともなう損害については、貴社との契約どおり賠償いただきたいと存じておりますが、同機器の早期納入について、万全の措置をとられるよう、強く要請申し上げます。

草々

記
　1　○○月○○日
　○○―○○○○○○　　○○機注文

　○○―○○○○○○　　○○機注文

　○○―○○○○○○　　○○機注文

以上
