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遅延報告とお詫び
拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。

このたびは、私どもが納入を予定しておりました（商品名）につきまして、遺憾ながら遅延が発生している状況です。遅延の具体的な理由をお伝えすべきところ、大変申し訳ないのですが失念してしまいました。現在、社内で確認を行っており、詳細が判明次第、速やかにご報告いたします。

遅延によりお客様には多大なるご迷惑をおかけしておりますことを、心より深くお詫び申し上げます。改めて、納期の見通しを立て直し、〇月〇日までには確実に納品できる見込みです。

今後、このような失態が再び発生しないよう、社内体制の見直しと共に、適切な管理体制を整えて参ります。このたびは、誠に申し訳ございませんでした。

何卒、ご理解賜りますようお願い申し上げます。
敬具
