令和○○年○○月○○日
株式会社
様
納期遅延に関するお詫び
拝啓
時下ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。
さて、去る○月○日付でご注文にいただきました「×××」○○○個につきまして、本日納品のご督促をいただき恐縮に存じております。
本来ならばすでに○月○日にはお納めすべき商品でございますが、ご高承のように昨年は天候不順のために△△△の生産量が少なく、そのため「×××」の原材料が払底し、生産が予定どおりに進まない状態でございます。
現在ご注文の商品は○○○個の中○○個までできあがっておりますが、○○○個全部を生産するまでにはまだ半月以上かかることが予想されますので、とりあえず一両日中に○○個を完成させて、お納めさせていただきたいと存じます。
ご注文をいただいた直後に事情をご説明してご了解をいただくべきところ、今日までご返事の遅れましたことを深くお詫び申しあげます。
まずはとりあえずお詫びかたがたお知らせまで申しあげます。
敬具
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