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注文品数量不足のご照会
拝啓　貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、当社が令和〇年〇月〇日付、注文番号【A-123】にてご注文申し上げました「ステンレス製カトラリーセット（24本組）」につきまして、〇月〇日付でご納品をいただき、誠にありがとうございました。

しかしながら、納品物を確認いたしましたところ、注文数量 300セット のうち 280セット のみの納入となっており、20セットが不足している状況でございます。
また、納品書上の記載数量も300セットとなっておりますため、数量の相違がどの段階で生じたのか、確認させていただきたく存じます。

つきましては、誠にお手数をおかけいたしますが、至急ご確認のうえ、不足分20セットの追加納入につきましてご対応を賜れますようお願い申し上げます。

なお、すでにご発送いただいている場合や、在庫・出荷の都合により納期に変更がある場合は、その旨ご一報いただけますと幸いに存じます。

貴社のご多忙中、誠に恐縮ではございますが、今後の出荷・検品体制のご確認を併せてお願い申し上げます。
まずは取り急ぎ、書中をもってご照会申し上げます。
敬具
