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納品間違いに関するお詫びとご報告

謹啓　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、このたびは、〇月〇日に納品いたしました「業務用プリンター用定着ユニット（型番：123456）」につきまして、ご注文内容と異なる製品（型番：456789）が混入して納品されたとのご連絡をいただきました。
調査の結果、ご指摘のとおり弊社の出荷手続き上の誤登録による納品違いであることが判明いたしました。まずもって、貴社の業務にご迷惑とご不便をおかけいたしましたこと、深くお詫び申し上げます。

今回の原因につきましては、弊社倉庫システムにおける品番登録情報の一部に不備があり、同一シリーズ製品「123456」「456789」の類似コード誤認が発生しておりました。さらに、在庫整理の過程で自動引当システムの更新タイミングが遅れ、受注データと在庫データが一時的に不一致となったことが原因でございます。

弊社では通常、出荷前に製品バーコード照合および梱包確認を二重チェックしておりますが、今回は繁忙期の出荷集中により確認工程が一部省略され、検品担当者による最終確認が漏れてしまったことも重なりました。
誠にお恥ずかしい限りであり、深く反省いたしております。

つきましては、正しい製品（456789）を本日付で宅配便にて再送させていただきました。誤納品分につきましては、別途お送りいたします「着払い返送用伝票」をご利用のうえ、お手数ながらご返送くださいますようお願い申し上げます。

また、同様の事態を二度と発生させないよう、今後は以下の改善策を速やかに実施いたします。
1. 倉庫管理システムの品番コード再点検と照合機能の強化
2. 出荷前検品のダブルチェック体制の義務化
3. 品番類似製品の保管区分の見直しおよび棚ラベル色分けの導入

お取引先様にご迷惑をおかけすることのないよう、社内体制の再構築と社員教育を徹底してまいります。
改めまして、このたびの不手際を深くお詫び申し上げますとともに、今後とも変わらぬご愛顧を賜りますようお願い申し上げます。
まずは書面をもちまして、納品誤りに関するお詫びとご報告を申し上げます。
謹白
