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時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。

平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、このたびは○月○日納品予定の○○○○○につきまして、弊社の手配不備により納期までにお届けできませんでしたこと、心よりお詫び申し上げます。

原因は、手配担当者の確認漏れにより出荷処理が遅延したものでございます。現在、至急対応を進めており、○月○日には必ずお届けできるよう手配いたしました。

今後はこのようなことが二度と起こらぬよう、管理体制の見直しと再発防止に努めてまいります。

このたびはご迷惑をおかけしましたこと、重ねて深くお詫び申し上げます。
敬具

