○○○○株式会社
仕入課　○○　様
納期遅延の申し入れについて
拝啓　平素は格別のお引立てを賜り厚くお礼申し上げます。
さて、早速ですが、○月○日にご注文いただきました商品の発送が、大幅に遅延し多大なご迷惑をおかけしたこと、まことに申し訳ございません。深くお詫び申し上げます。
早速、物流センターの責任者に調査させたところ、明らかに配送担当の手配ミスであることが判明致しました。
今後は二度とこのような不手際のないよう細心の配慮を致す所存です。今回につきましては、なにとぞご容赦いただくようお願い申し上げます。
取り急ぎ書面にて、お詫び申し上げます。
敬　具
　平成○年○月○日
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