平成○年○月○日
株式会社○○
　経理部長　○○太郎殿

株式会社○○
経理部長　ビジネス太郎　印

見積書送付のお願い
　前略　○月○日付にてご依頼申し上げました○○の見積書、お約束の○日より１０日がたちましたが、いまだお送りいただいておりません。

　このままでは貴社への発注も不可能となりかねますので、至急ご送付くださいますようお願い申し上げます。

草々
