件名：業務用ノートパソコンの緊急注文について

株式会社〇
○部
○ ○ 様

いつもお世話になっております。株式会社〇の〇 〇でございます。

このたび、新規プロジェクトの立ち上げに伴い、弊社内での業務用端末が不足しており、早急な対応が必要となっております。当初は来月以降の発注を予定しておりましたが、急遽スケジュールが前倒しとなり、至急製品を導入せざるを得ない状況です。

つきましては、下記の通り緊急注文を申し上げます。貴社カタログ記載の通常納期は2週間前後と存じておりますが、可能な限り最短納品をお願いできれば大変助かります。ご多忙のところ誠に恐れ入りますが、状況をご賢察のうえ、特段のご配慮を賜りますようお願い申し上げます。

【注文内容】
・業務用ノートパソコン（15インチ／Core i7／16GB RAM／512GB SSD） 30台

【希望納期】
至急（○月○日までに納品希望）

【納品先】
東京都○

【連絡先】
電話：○
メール：order@○

恐れ入りますが、まずは本メールにて緊急注文のお願いまで申し上げます。

何卒よろしくお願い申し上げます。

――
署名
――

