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納品部数不足についてのご回答とお詫び
拝復　平素は格別のご愛顧を賜り、心より御礼申し上げます。
さて、3月8日付のお問い合わせを拝見いたしました。先日納品いたしました観光パンフレット「春の城下町さんぽ」が、ご注文の3,000部に対して500部不足しているとのご指摘をいただき、誠に申し訳ございません。
さっそく社内で確認いたしましたところ、印刷・製本は3,000部すべて完了しておりましたが、500部ずつ梱包した6箱のうち1箱が、出荷の際に倉庫に残ったままになっていたことがわかりました。出荷前に箱数と伝票を照らし合わせる確認が不十分だったことが原因であり、弊社の不手際にほかなりません。
不足分の500部は、明日3月10日の午前10時までに、弊社営業担当の三宅が直接お届けにあがります。春のイベントでの配布を控えたお忙しい時期に、多大なご心配とお手数をおかけしましたことを、重ねてお詫び申し上げます。
今後は、出荷時に担当者2名で箱数と部数を確認する手順を徹底し、同様の誤りを起こさないよう努めてまいります。
まずは取り急ぎ、ご回答とお詫びを申し上げます。今後とも変わらぬお引き立てを賜りますよう、よろしくお願い申し上げます。
敬具
記
· 品名： 観光パンフレット「春の城下町さんぽ」（A4・三つ折り）
· ご注文数： 3,000部（2月20日付　ご注文番号 KP-0220）
· 納品済み： 2,500部（3月6日納品）
· 不足分： 500部
· お届け日時： 3月10日 午前10時まで
· お問い合わせ先： 株式会社〇　営業部（担当：〇〇）
TEL XXXX-XX-XXXX
以上
