年　　月　　日

○○○○株式会社　御中
営業部　〇〇　〇〇様

株式会社〇〇〇〇
　〇〇　〇〇

○○○○の見積書について

拝啓　貴社ますますご盛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、〇月〇日付書状にて依頼申し上げました、〇〇〇〇の見積書でございますが、〇〇月〇〇日現在、未だにご送付いただけておりません。
[bookmark: _GoBack]　弊社のスケジュールの関係もあり、〇月〇日までにお見積書をご送付いただきたく存じます。
誠に恐れ入りますが、ご理解のうえ早急にご対応いただけますよう重ねてお願い申し上げます。
　なお、本書と行き違いで送付されていた場合は、お許しいただけますようお願い申し上げます。
敬具
