平成○年○月○日
株式会社○○
　営業部長　○○太郎殿

株式会社○○
営業部長　ビジネス太郎　印

納品のお願い
　前略　○月○日付にてご依頼申し上げました○○の納品、お約束の○日より１０日が過ぎてもいまだ到着せず、また何らご連絡もいただいておりません。

　納品されず困惑いたしておりますので、至急お調べのうえ、なにぶんの回答をいただけますようお願い申し上げます。
草々
