○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
納期繰上げのお願い
前略　取り急ぎ用件のみ申し上げます。
　○○月○○日付注第○号工番99－99引当の納期を○○週間至急繰上げの手配をお願いいたします。
　本日貴○○○○様にはお電話にて、当社の事情をご説明し、ご協力をお願いしてあります。貴社の生産スケジュールを大幅に狂わすことになり、甚だ申し訳ないとは思いますが、曲げてご了承願いたく、重ねて本状を差し上げる次第です。
　誠に恐縮ながらよろしくお願いいたします。

草々

担当　営業部　○○　○○
