令和　　年　　月　　日
株式会社〇
〇部
〇 〇 様
株式会社〇
○部 〇 〇

納期遅延に関するお詫びとご報告

拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
平素より格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、このたび〇月〇日納品予定としておりました弊社製品「オリジナルタンブラー△△」につきまして、予定どおりの納期にお届けできず、誠に申し訳ございません。心よりお詫び申し上げます。

今回の納期遅延の原因は、主要部材であるステンレス素材を供給している海外メーカーにおいて、現地港湾での長期的な混雑および通関手続きの遅延が発生したことによるものです。
加えて、これに伴う原材料不足の影響で国内組立工場の生産ラインが一時的に停止し、出荷スケジュールに大幅な遅れが生じました。

現在、原材料の代替調達を完了し、製造工程を再開しております。
○月○日には生産を再開し、検査・包装作業を経て○月○日出荷、○月○日納品の見通しでございます。
一日でも早いお届けを目指し、協力会社と連携のうえ作業工程を前倒しして進行しております。

また今後同様の事態を防ぐため、
1． 複数国からの代替調達ルートの確立
2． 港湾遅延リスクを踏まえたリードタイム設定の見直し
3． 在庫安全基準の再策定と物流センターでの備蓄強化

以上の対策を速やかに実施し、再発防止に万全を期す所存です。

このたびの遅延によりお客様のご予定や販売計画にご迷惑をおかけしましたこと、深く反省しております。
誠に恐れ入りますが、上記対応と予定納期にてご理解賜りますようお願い申し上げます。

状況の進捗や出荷確定日につきましては、追って担当より改めてご連絡いたします。
まずは略儀ながら、書面にて深くお詫び申し上げます。
敬具
