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展示会用LED演出装置納品のお願い
拝啓　浅春の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、去る ○年○月○日付で発注いたしました「展示会用 LED 演出装置（型番：XXX-XXXX）」の件につきまして、再三ご確認をお願いしてまいりましたが、いまだ納品を確認できておりません。
本件は、○月○日より開催予定の「新製品発表会」の会場演出に欠かせない機材であり、弊社としては設営準備の都合上、余裕をもって発注した次第でございます。ところが、現在のところ納入の見通しが立っておらず、このままでは発表会の演出計画に支障を来すばかりか、会場準備全体の遅延にもつながりかねない状況となっております。
つきましては、誠に恐縮ではございますが、○月○日までに納品いただけますよう、至急ご手配をお願い申し上げます。万一、納品が困難な場合には、早急に確定納期をご連絡いただけますと幸いです。弊社といたしましても、代替案の検討を含め、対応を急ぐ必要がございます。
なお、本状と行き違いにてすでに発送済みの場合は、何卒ご容赦くださいませ。まずは書面をもちまして、納品のお願い申し上げます。
敬具
