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納期遅れのお詫び文書
拝啓 時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご愛顧を賜り厚く御礼申し上げます。
このたびは、【商品名・案件名】の納期遅れにより、貴社にご迷惑をおかけしておりますこと、深くお詫び申し上げます。
当初、【当初納期】の納品を予定しておりましたが、【遅延理由】により、予定どおりの納品が難しい状況となりました。ご連絡が遅くなりましたことも、あわせてお詫び申し上げます。納品予定につきましては、下記のとおりご案内申し上げます。

記
	対象
	【商品名・案件名・注文番号など】

	当初納期
	【令和　年　月　日】

	変更後の納期
	【令和　年　月　日】

	現在の状況
	【製作中・確認中・出荷準備中など】

	今後のご連絡
	【確定次第連絡・出荷後に伝票番号を連絡など】


以上
貴社のご予定にも影響する内容であり、ご不便をおかけしておりますこと、誠に申し訳ございません。
今後は進行状況の確認を早め、遅れが見込まれる場合には、より早い段階でご連絡するよう管理を徹底してまいります。
敬具

