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注文品数量不足に関するご照会
拝啓　貴社ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。
平素より格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、当社が○月○日付にて注文番号A-1234でご手配をお願いしておりました「A4コピー用紙（ホワイト・高白色タイプ）」につきまして、○月○日に確かに納品を受領いたしました。
迅速なご対応をいただきましたこと、誠にありがとうございます。

しかしながら、商品を検品したところ、注文数量500箱のうち、実際の納入数が460箱であり、40箱分が不足していることが判明いたしました。
納品書上では500箱の記載がございましたため、出荷・配送のいずれの段階で数量誤差が生じたのか確認がつかない状況です。

つきましては、至急ご確認のうえ、不足分の40箱につきまして当社宛にご手配くださいますようお願い申し上げます。
また、もし既に残数をご発送いただいております場合には、本書と行き違いとなりました節、何卒ご容赦ください。

あわせて、今後同様の不備が生じないよう、出荷時および納品前の数量確認を徹底賜りますと幸いです。
お忙しい折大変恐縮ではございますが、調査結果および不足分の納品予定日をご一報くださいますようお願い申し上げます。

まずは書面をもちまして、数量不足に関するご照会を申し上げます。
敬具
