납 품 청 구 서
당사는 귀사에 대해     년  월  일부로 귀사의 제품 ‘         ’ 개를 납품기한 동 년  월  일까지 납품하기로 하고 발주했습니다만, 상기의 납품기한을 지난 현재까지도 납품이 이루어지지 않는 관계로 당사가 매우 곤란한 처지에 놓였습니다.

따라서 위 내용을 즉시 이행하여주시기 바라며 본 청구서를 귀사에 보내드립니다.

상기와 같이 통지합니다.

년      월      일
청구인  주소 :

성명 :                         (인)

수취인  주소 : 

성명 :                         귀하
