平成○年○月○日
○○○○株式会社
○○○○　御中
○○○○株式会社
○○　○○
注文品未着の照会について
拝啓　御社ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。
さて、早速ですが○月○日付をもって発注いたしました○○○社製○○、約束の納期を過ぎても到着しておりません。
昨日、弊社担当の□□様に連絡しましたところ、明確な回答が得られません。如何なことでしょうか。
当店では、お客様への納品の約束もあり、はなはだ困惑致しております。
至急、ご連絡をお願いします。
取り急ぎ照会まで。
敬　具
