Votre Société 
Votre Prénom, NOM 
Votre Adresse Code Postal - Ville 
Votre téléphone 
Votre e-mail
Société du destinataire 
Nom et Prénom du destinataire
 Adresse du Destinataire 
Code Postal – Ville

(ville à préciser), le (date à préciser)
Références : (référence à préciser)
Objet : retard de livraison de la commande n°... (à préciser)

Monsieur (Madame), 

Nous vous avons transmis la commande n°... (à préciser) le ….. (préciser date) qui devait nous être livrée le …. (préciser date) à nos entrepôts. 

Or, à ce jour, nous ne l'avons toujours pas reçue. Un plus long retard ralentirait la fabrication de nos articles. 

Par conséquent, nous vous demandons de bien vouloir nous faire parvenir notre commande dans les meilleurs délais. 

 Veuillez agréer, Madame ou Monsieur, nos salutations distinguées.

Signature
