
1.　ご依頼の内容

山田製作所様より、12 月 9 日 10:42 のメールで「発注番号 2026-1142 の納期を 12 月 20 日 → 

12 月 15 日へ」とのご依頼をいただきました。

2.　こちらで確かめたこと

図表 1　調べた結果

調べたこと 分かったこと

いまの生産の予定 12 月 18 日に完成の見込み

前倒しに要る日数 3 日（残業 2 日ぶん）

この取引先の過去の依頼 直近 1 年で 4 回。うち 3 回は応じている

前回の前倒しの条件 特別対応費はいただいていない

資料: 20_決まりごと/生産計画_12 月.xlsx ／ 10_原本/メール/山田製作所/（2026-07-18 ほか）

3.　返信の案（そのままお使いいただけます）

山田製作所　購買部　佐々木様

いつもお世話になっております。株式会社サンプル企業の高梨でございます。

発注番号 2026-1142 の納期前倒しのご依頼、承りました。生産の予定を確認しましたところ、12 

月 16 日のお届けであればお受けできる見込みです。

12 月 15 日につきましては、前工程の材料の入荷が 12 月 11 日のため、残業での対応が 2 日ぶん

必要になります。ご希望でしたら、別途ご相談させていただけますでしょうか。

まずは 12 月 16 日でよろしければ、本日中に生産の予定を組み替えます。お手数ですがご一報くだ

さい。

4.　社長にご確認いただきたいこと

図表 2　論点



取引先への返信（下書き）　|　社外秘

株式会社サンプル企業　2 / 2

論点 この案での扱い 変えるなら

15 日に応じるか 16 日を提案（残業なしで届く日） 15 日に応じるなら、残業代の負担を

決める必要があります

特別対応費 触れていない（過去 3 回ともいただ

いていない）

今回から請求するなら、この返信で

触れる必要があります

資料: 過去の往復（10_原本/メール/山田製作所/）から

5.　分からなかったこと

12 月 11 日の材料の入荷が遅れた場合の代替案は、記録に無いため書いていません。


