令和＿年＿月＿日
株式会社中村電材
山田 太郎 様
株式会社小林工業
製造1課　鈴木一郎
納期確認の件
拝啓　時下ますますご清祥のことと存じます。
さて、先日送付いたしました（注文番号：123）の件ですが、貴社お見積書では納品は先月末になっております。
しかし、いまだに納入されていません。
当方スケジュールの都合上、これ以上待つことは不可能です。
納品予定日を大至急ご連絡いただけますようお願いいたします。
敬具
