件名：ご納品商品の数量不足についてのご確認（注文番号：A-123）

宛名

いつも大変お世話になっております。
株式会社△△産業の購買部、山本でございます。

さて、先日（令和〇年〇月〇日）にご納品いただきました、
「オフィス用LEDデスクランプ（型番：B-456）」につきましてご連絡申し上げます。

弊社発注分（注文番号：A-123）では、合計150台を注文させていただいておりましたが、納品時に確認したところ、実際には140台のみの納入となっており、10台分が不足している状況でございます。

念のため納品書および伝票内容を再確認いたしましたが、記載上は150台のご出荷となっており、数量差異の原因が不明のため、お手数をおかけしますが、出荷時の数量および配送記録のご確認をお願い申し上げます。

もしすでに不足分を別途ご発送いただいている場合や、在庫・運送の都合により納期が変更となっている場合には、その旨をお知らせいただけますと幸いです。

お忙しい中恐縮ではございますが、今後の工程にも関わりますため、ご確認結果を〇月〇日までにご一報いただけますようお願い申し上げます。

何卒よろしくお願いいたします。

―――
署名
―――

