○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
出荷ご通知品未着のご照会
前略　当社○○月○○日付、販購第○○号の下記注文品、○○月○○日に出荷済みのご通知をいただきましたが、未だに現品が到着しておりません。

　お手数ですが、至急ご調査のうえ、ご連終いただくようお願いいたします。
　まずはお取り急ぎご照会まで　　　　　　
草々

担当　○○部　○○　○○
