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ノートパソコンの緊急注文について

拝復　このたびは御社よりご送付いただきました最新の製品カタログを拝見いたしました。多忙の折、迅速にご対応いただきましたこと、心より御礼申し上げます。

さて、弊社では現在、新規プロジェクトの立ち上げに伴い、複数の部署で業務用ノートパソコンの導入が急務となっております。当初の計画では来月の発注を予定しておりましたが、予想を上回る案件増加により、現場での端末不足が深刻な状況にございます。

つきましては、誠に勝手なお願いではございますが、下記の通り緊急注文を申し上げます。カタログ記載の納期は通常2週間前後とのことですが、プロジェクトの進行に支障をきたす恐れがあるため、可能な限り最短でのご納品をお願いできればと存じます。状況をご賢察のうえ、特段のご配慮を賜りますよう伏してお願い申し上げます。

ご多用のところ恐縮ではございますが、取り急ぎ書面にて注文のご連絡を申し上げます。

敬具
記
1. 注文内容：業務用ノートパソコン（型式：○） 30台
2. 希望納期：至急（○月○日までに納品希望）
3. 納品先住所：東京都○
4. 連絡先：電話 ○○-○○○○-○○○○ ／ メール order@○
以上


