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納期延期納期延期ののおお願願いい
送金延期送金延期のの依依頼頼
会議日程変更会議日程変更のの依依頼頼

依依頼頼



納期延期の納期延期の依頼依頼
件名：ジャー炊飯器「おむすびジャー NJ-S5T 」納期延
期のお願い 
東京商事 佐藤様 

 
いつも大変お世話になっております。 
また、日ごろより弊社のジャー炊飯器「おむすびジャ

ー  NJ-S5T」をご注文いただきありがとうございます。  
さて、先週いただいていたご注文についてですが、恐

れ入りますが、今納期を1週間ほど延ばしていただけま
せんでしょうか。  
実は、生産ラインに先週トラブルが発生し、現在はも

う復旧いたしましたが、当初の納期に間に合わせるに

は難しい状況です。 
ご迷惑をおかけして申し訳ございませんが、どうぞよ

ろしくお願いいたします。 
 
平成リビング 石原 
 



送金延期の送金延期の依頼依頼

件名：送金延期のお願い 
東京商事の佐藤と申します。 
いつもお世話になっております。 
大変申し上げにくいのですが、3日後、12月
25日の送金期日の延期をお願いできませんで
しょうか。 
年明けの1月10日までには間違いなく送金い
たしますので、なにとぞよろしくお願い申

し上げます。 
 



会議日程変更の会議日程変更の依頼依頼

件名：会議日程変更のお願い 
誠に勝手ながら、会議日程を1週間後
に変更していただきたく、よろしく

お願い申し上げます。 
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商品価格変更の商品価格変更のお知らせお知らせ
納期延期納期延期のの通知通知

通知通知



通知
件名：ジャー炊飯器「おむすびジャー NJ-S5T 」商品価
格変更のお知らせ 
東京商事 佐藤様 

 
いつも大変お世話になっております。 
 
さて、このたび弊社商品のジャー炊飯器「おむすびジ

ャー NJ-S5T」の価格を変更することになりました。 
今月末を持ちまして現在の価格は終了となり、来月よ

り1,580円の値上げをさせていただきます。 
最近の原油価格の高騰で、弊社の努力だけでは対応し

きれなくなった次第です。何とぞご理解いただきた

く、ご了承ください。 
 
平成リビング 石原 
 



通知

件名：納期延期のお知らせ（商品） 
11月3日納期の「おむすびジャー NJ-S5T」に
ついてですが、約1週間遅れてお届けできる
見込みです。  
弊社工場のラインが一時ストップしたこと

により納期が遅れ、大変ご迷惑をおかけし

ました。 
 



通知

件名：納期延期のお知らせ（添付フ

ァイル） 
ご依頼の文書ファイルですが、終日

弊社のシステムダウンでメール送信

できず、先ほどようやく復旧した次

第です。お約束の納期に間に合わず

ご迷惑をおかけしたうえに、ご連絡

が遅れましたこと、お詫び申し上げ

ます。 
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納期延期納期延期のの承諾承諾
送金延期送金延期のの承諾承諾
価格値上げ価格値上げのの承諾承諾

承諾承諾



承諾

件名：ジャー炊飯器「おむすびジャー NJ-S5T 」
納期延期について 
平成リビング 石原様 

 
いつも大変お世話になっております。 
 
先日お申し出のあったジャー炊飯器「おむすびジ

ャー」50台の納付延期の件ですが、貴社にもやむ
を得ない事情がおありとのことですので、今回に

つきましては了解いたしました。  
 
次回からはこのようなことがないように、よろし

くお願いいたします。 
 
東京商事 佐藤 
 



承諾

件名：納金延期について 
お申し出を受けてから社内で検討し

ましたところ、今月末まででしたら

納金延期を承れる事になりました。  
恐れ入りますが、それまでに納金い

ただきますようお願いいたします。 
 



承諾

件名：価格値上げについて 
価格値上げへの弊社の対応を検討した結

果、ほかならぬ貴社の申し出ですので、

今回限り了承いたしました。  
 



承諾

承諾承諾のメールを書きましょうのメールを書きましょう
相手の名前 平成リビング 石原さん 
目的 • 取引先からの納期延期の依頼を承諾

する。 
• 製品はジャー炊飯器「おむすびジャ
ー  NJ-S5T」20台。 

• どうしても部品がそろわないので、
すぐには生産できないらしい。 

• 社内で話し合った結果、10日間の延
期を認めることになった。 

• でも、次からはこういうことがない
ようにしてもらうよう頼む。 

 


