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 : modification de commande demandée par le fournisseur

Monsieur (Madame), 
    Nous avons bien reçu votre commande n°... (préciser numéro) datée du... (préciser date) et vous en remercions.

    Cependant, nous ne pourrons pas respecter le délai que vous nous avez demandé. En effet, un afflux de commandes (accroissement imprévu) a épuisé nos stocks et nous ne serons en mesure de vous livrer la marchandise commandée que sous quinzaine.

    Nous espérons que cette demande de délai exceptionnel ne vous empêchera pas de maintenir votre commande.

    Veuillez agréer, Madame ou Monsieur, nos salutations distinguées.

   Signature
