平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○○○○○
○○○○部○○○○課
○○○○○○○様
　　株式会社○○○○○○
　　○○○○部○○○○課
　　担当：○○○○○　　　　　　　　
○○○○○の商品未納のお詫び
拝啓　貴社ますますご繁盛のこととお慶び申し上げます。平素より格別のご愛顧を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、本日○○○○様よりお問い合わせいただきました○○月○○日納品予定の当社商品○○○○○が、まだ到着していないとの由、深くお詫び申上げます。
だたちに調査いたしましてご報告申しあげますが、当社からは○○月○○日付で発送しておりますので、運送中に起こった何らかの事故かと存じます。いずれにいたしましても、大変なご迷惑をおかけいたし、お詫びの申し上げようもございません。
取り急ぎ、○○月○○日必着で新しい商品の配送を手配しましたので、何卒ご高配くださいますようお願い申し上げます。　
近日中にお伺いして、今回の経緯を踏まえご説明させていただきますが、取り急ぎ書面にてお詫び申し上げます。
敬具
