令和〇年〇月〇日
株式会社○
営業部 ○○ ○○ 様
〇株式会社
事業部　〇〇 〇〇
太陽光発電設備納期遅延に関するご回答のお願い
謹啓　盛夏の候、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「産業用太陽光発電設備一式」につきまして、当初ご提示いただいておりました納品予定日を大幅に経過しておりますが、本日現在、納品が完了しておりません。

本設備は、弊社が進めております新工場建設計画の重要な設備の一つであり、設置工事や電力会社への系統連系申請など、その後の工程にも大きく関わるものでございます。そのため、納期を前提として工事日程や予算計画を組んでおりましたが、今回の納期遅延により関連工事の延期やスケジュールの再調整を余儀なくされております。

また、これまで貴社ご担当者様と複数回にわたり納期確認を行い、その都度納品予定日をご案内いただいておりましたが、結果として予定どおりの納品が実現されておらず、弊社としては大変遺憾に感じております。

つきましては、今回の納期遅延に至った経緯および現在の製造・出荷状況、今後の納品予定につきまして、書面にてご回答くださいますようお願い申し上げます。また、同様の事態の再発防止策につきましても併せてご説明いただければ幸いです。

弊社といたしましては、今後も貴社との良好な取引関係を継続してまいりたいと考えておりますが、今回の遅延は事業計画全体に影響を及ぼしていることから、状況を正確に把握する必要がございます。

誠に恐縮ではございますが、本状到着後速やかにご回答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、納期遅延に関する抗議ならびにご回答のお願いを申し上げます。
敬白
