大西インク株式会社
購買部仕入課長　浅井栄太郎　様
書棚納期遅延のお詫びについて
  拝復　毎度格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。
　さて、１２月１６日付けをもってご注文いただきました標記商品につきましては、このたび納期遅延のお問い合わせを承り、まことに申しわけございません。年末多忙の折から、担当の者の不注意で、貴社からのご注文書を失念しておりました由にて、誠に弁解の余地もございません。監督不行き届きの点を深くお詫び申し上げます。
　本日、さっそく早足運輸の特急便にていお送りいたしましたので、１２月２２日中には貴社に着荷の予定でございます。
　今後は決して不始末のないようにいたしますので、ご容赦くださいますよう伏してお願い申し上げます。
　まずは、お詫びかたがた発送のご通知まで。
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