令和〇年〇月〇日
○株式会社
営業部 ○○ ○○ 様
株式会社○
店舗部 ○○ ○○
業務用冷凍ショーケース納品のお願い
拝啓　向暑の候、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、令和○年○月○日付にて発注いたしました「業務用冷凍ショーケース ○○型」につきまして、ご連絡申し上げます。
本製品は、弊社が来月開業を予定しております新規店舗に設置する主要設備として手配したものであり、当初ご案内いただいておりました納品予定日を過ぎた現在も、納品の確認ができておりません。
これまで担当者様へ数回にわたり状況確認をお願いしてまいりましたが、現時点において具体的な納品日程のご連絡をいただけていない状況でございます。
当該設備は店舗運営に不可欠な機器であり、設置工事や保健所の営業許可手続き、商品搬入スケジュールなどにも影響を及ぼしております。このまま納品が遅延いたしますと、開業準備全体に支障をきたすだけでなく、販売計画や顧客対応にも大きな影響が生じることが懸念されます。
つきましては、現在の製造状況および出荷予定日をご確認いただき、本状到着後速やかにご回答くださいますようお願い申し上げます。また、可能な限り早急に納品手続きを進めていただきたく、重ねてお願い申し上げます。
なお、誠に恐縮ではございますが、令和○年○月○日までに納品または具体的な納品予定日のご連絡をいただけない場合には、今後の店舗運営計画への影響を考慮し、やむを得ず契約内容の見直しや代替調達先の検討を行わざるを得ない状況でございます。
貴社とは今後も良好なお取引を継続してまいりたいと考えておりますので、何卒事情をご賢察のうえ、ご対応賜りますようお願い申し上げます。
まずは書面をもちまして、納品状況の確認ならびに納品のお願いを申し上げます。
敬具
