
○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
商品出荷期日延期のお詫び
拝啓

貴社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、このたびご注文いただきました○○○○○の出荷につきまして、当初○月○日を予定しておりましたが、諸事情により○月○日へ延期せざるを得なくなりました。

深くお詫び申し上げます。

原因は、製造工程における一部部材の供給遅延によるものでございます。

現在、代替調達および生産体制の見直しを急ぎ、確実に上記期日までに出荷できるよう万全を期しております。

お客様には多大なご迷惑をおかけいたしますこと、心よりお詫び申し上げますとともに、

今後は再発防止に向け、工程管理の徹底を図ってまいります。

何卒ご理解賜りますようお願い申し上げます。
敬具

記

１．対象商品　：　商品名（型番：○○-○○○）

２．変更前納期：　○○年○○月○○日

３．変更後納期：　○○年○○月○○日（予定）

以上

