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部材納入日変更のお願い
拝啓　向秋の候、貴社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、先般ご発注申し上げました「産業用制御ユニット関連部材」につきまして、誠に勝手ながら納入日の前倒しをご相談申し上げたく、ご連絡差し上げました。

当初は、弊社新工場設備の稼働スケジュールに合わせ、○月○日納品予定にてお願いしておりました。しかしながら、その後、主要取引先より大型案件の受注が正式決定し、生産ライン立ち上げ時期を急遽前倒しすることとなりました。

これに伴い、制御装置の組立工程および試運転作業を予定より早く開始する必要が生じております。特に今回ご手配いただいております部材は、設備稼働の中核となる重要部品であり、現時点では代替調達が難しい状況でございます。

つきましては、誠に恐縮ではございますが、当初予定の納入日を約1週間ほど短縮いただき、○月○日頃までにご納品いただくことは可能でしょうか。

急なお願いとなり、貴社にはご負担をお掛けすることと存じますが、もし調整可能な範囲がございましたら、追加費用や配送方法変更等につきましても柔軟に対応させていただく所存でございます。

なお、納品分割や一部先行出荷などの方法でも対応可能でございますので、現実的なご提案がございましたら、ぜひご相談いただけますと幸いです。

ご多忙のところ誠に恐れ入りますが、事情ご賢察のうえ、何卒ご高配賜りますようお願い申し上げます。

まずは略儀ながら、書中をもちまして納期短縮のお願いを申し上げます。
敬具
