令和　年　月　日
株式会社○
営業部 ○○ ○○ 様
○株式会社
品質保証部 ○○ ○○
資料ご提出の再お願い

謹啓　初春の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、令和○年○月○日付にてお願い申し上げました「品質管理体制に関する資料」のご提出につきまして、その後のご状況はいかがでしょうか。

本件につきましては、弊社における取引先選定および品質監査の参考資料として使用する予定であり、先般ご協力をお願い申し上げておりました。しかしながら、本日現在、資料のご提出を確認できておりませんため、改めてご連絡申し上げる次第でございます。

ご多忙のところ誠に恐縮ではございますが、弊社内の審査スケジュールの都合上、早急に内容を確認する必要がございます。つきましては、お手数をお掛けいたしますが、令和○年○月○日までにご提出いただきますようお願い申し上げます。

なお、資料作成にあたりご不明な点やご事情等がございましたら、ご遠慮なく担当者までご連絡ください。可能な限り柔軟に対応させていただきます。

何度もお願いすることとなり大変恐縮ではございますが、何卒ご理解とご協力を賜りますようお願い申し上げます。

まずは書面をもちまして、資料ご提出の再お願いを申し上げます。
敬白
