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　寒冷の候、貴社におかれましては、ますますご隆盛のこととお慶び申し上げます。日頃は格別のご厚情にあずかり深く御礼申し上げます。

さて、去る○○月○○日付で注文申し上げました○○○○○ですが、納品期日を○○日経過しているにもかかわらず、いまだ到着しておりません。また貴社より一切ご連絡もいただいておりません。
　こちらといたしましても、注文いただいたお客様に対して確たる返事も申し上げられず、大変困惑しております。このままですと、当社の信用問題にも係わります。大至急お調べのうえ、回答をいただけますようお願い申し上げます。
　○○月○○日までに納品頂けない場合は、契約解除も検討せざるをえませんので、その点ご了承くださいますようお願い申し上げます。
　なお、本状と行き違いにて着荷の際は悪しからずお許しのほどお願い申し上げます。
　取り急ぎ書面を以て督促申し上げます。
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