令和＿年＿月＿日
株式会社山口商事
山田 太郎 様
株式会社吉田電気
製造1課　鈴木一郎
見積書発行の督促
拝啓　時下ますますご清祥のことと存じます。
さて、先日お願い申し上げました見積り依頼の件、現在まで何のご連絡もいただけず、はなはだ遺憾に存じております。
これ以上遅れますと、部品調達が間に合わず、納期遅延の可能性があります。
ご多忙かと存じますが、一刻も早く見積書の発行をお願いいたします。
敬具
