令和○年○月○日
株式会社○○　
営業部 ○○ ○○
○○株式会社
製造部 ○○
導入保守サービスのお見積りご提出のお願い
謹啓　酷暑の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、先般お願いいたしました「業務用自動梱包機 ○○」の導入保守サービスに関するお見積りにつきまして、その後のご準備はいかがでしょうか。
本件は、弊社が来期より進める新物流拠点の立ち上げ計画において、設備導入費および年間保守費の見通しを確定するうえで、非常に重要な資料として活用する予定でございます。特に、複数拠点への展開を見据えており、見積内容によっては、導入台数や保守契約の条件を調整する必要が生じております。
ところが、○月○日までにご送付をお願いしておりましたお見積書が、本日現在、まだ届いておりません。弊社といたしましても、社内稟議および予算承認の期限が迫っており、このままでは今後のスケジュールに影響が出るおそれがございます。
誠に恐れ入りますが、事情をご賢察のうえ、至急お見積書をご提出くださいますようお願い申し上げます。なお、仕様の再確認や現地調査が必要な場合には、弊社担当までご一報いただけましたら、速やかに日程調整を行います。
まずは書面をもちまして、お見積書ご提出のお願いまで申し上げます。何卒よろしくお願い申し上げます。
敬白
