件名：〇〇製品の見積書送付について

〇〇株式会社
営業部〇〇様

いつも大変お世話になっております。
△△株式会社の□□でございます。

先般、〇月〇日にお願い申し上げました〇〇製品の見積書につきまして、弊社にまだ届いておりませんため、念のためご連絡差し上げました。

誠に勝手ながら、〇月〇日に開催予定の社内調達会議にて検討を進める必要があり、お忙しいところ恐縮ですが、〇月〇日までにご送付いただけますと大変助かります。

既にご対応済みの場合は行き違いをお詫び申し上げます。
お手数をおかけいたしますが、ご確認のほど何卒よろしくお願い申し上げます。

────
署名
────

