令和　　年　　月　　日
〇株式会社
販売部　〇 〇 様
株式会社ケイト工業
〒123-4567
滋賀県滋賀市滋賀町滋賀123-45
TEL：12-345-6789
[bookmark: _Hlk199490172]購買部　〇 〇
ご注文品の未着に関するご確認とお願い
拝啓　秋冷の候、貴社ますますご繁栄のこととお慶び申し上げます。
平素より格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。

さて、去る5月6日付にて発注させていただきました「○○」につきまして、5月30日付でご発送いただいた旨のご連絡を頂戴しておりますが、本日（6月5日）現在、当方にはまだ商品が届いておりません。

納期に合わせた社内スケジュールも組んでおりましたため、大変恐れ入りますが、至急ご状況をご確認いただけますと幸いです。
配送の経路や伝票番号、出荷日等に関する情報がございましたら、あわせてご教示いただけますようお願い申し上げます。

なお、万が一、本状と行き違いで商品がすでに到着している場合には、ご放念いただきたく存じます。
お忙しい中恐縮ではございますが、何卒よろしくお願い申し上げます
敬具
