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注文製品の納期遅延の件

拝復　平素は格別のご高配をたまわり、厚くお礼申し上げます。
　さて、○○月○○日付の納期遅延に関する貴信拝受いたしました。貴社の厳しいご事情は理解申し上げますが、弊社といたしましても、納入先とのお約束もございますので、１か月の遅延には承諾いたしかねます。

　しかしながら、貴社のご事情もお察しし、１０日間であれば、今回に限り、納品の遅延を容認いたします。それ以上の遅延の場合は先方との契約によりペナルティが発生し、１５％以上の値引きに応じることになります。

　以上、貴社のご回答を○○月○○日までにいただけますよう、よろしくお願い申し上げます。

敬具
