令和○年○○月○○日

○○○○○株式会社
○○　○○様

○○月○○日発注の○○○○について

拝啓　貴社におかれましては、時下ますますご清祥こととお慶び申し上げます。
さて、令和○年○○月○○日に御社に注文させていただきました○○○○ですが、お知らせいただいておりました、令和○年○○月○○日を過ぎても商品が到着しておりません。
つきましては、早急に商品発送の調査をお願いいたします。万が一弊社の手違いならば申し訳ございません。ご賢察のほどよろしくお願いいたします。
取り急ぎお知らせ申し上げます。
敬具



東京都○○区○○○○○○○-○-○
株式会社○○○○○○
○○○○部　○○　○○
