件名：納品商品の数量不足について（注文番号：A-1234）

宛名

いつもお世話になっております。
株式会社△△の営業企画課、□□と申します。

さて、先日（○月○日）にご納品いただきました「イベント用エコバッグ（注文番号：A-1234）」につきまして、納品確認を行ったところ、1,000枚のご注文に対して実際の納入数が950枚となっており、50枚分が不足していることを確認いたしました。

納品書には1,000枚の記載がございましたため、出荷・配送のどの時点で数量差が生じたのか分からない状況です。
お手数をおかけいたしますが、至急ご確認のうえ、不足分のご発送、または今後の対応方針についてご連絡いただけますでしょうか。

なお、本メールと行き違いで既にご発送いただいている場合には、その旨をお知らせいただけますと幸いです。

お忙しい中誠に恐縮ではございますが、早急なご対応のほど何卒よろしくお願い申し上げます。

―――
署名
―――

