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納品数量不足に関するお詫び

謹啓　貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
平素は格別のお引き立てを賜り、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LED照明ユニット（型番：△△）」につきまして、ご注文数量10個のところ、実際には8個しかお届けできていなかったとのご連絡を頂戴いたしました。
早速社内にて調査を行いましたところ、ご指摘のとおり出荷時の数量確認ミスによる不足納品であることが判明いたしました。

まずは、多大なるご迷惑とご不便をおかけいたしましたこと、心より深くお詫び申し上げます。

今回の原因は、弊社出荷センターにおいて、ピッキング担当者が在庫確認表を印刷した際、
数量欄の記載が誤って8個のまま確定され、最終検品段階での照合作業が省略されていたことにあります。
通常は、出荷担当者・検品担当者の二重確認を義務づけておりますが、当日は複数の大型出荷が重なっていたため、確認工程の一部が手動処理となり、その結果、誤った数量での発送が行われてしまいました。

つきましては、不足分2個を本日付で速やかに発送させていただきます。
配送伝票番号につきましては別途メールにてご連絡申し上げます。

また、再発防止策として以下の改善を直ちに実施いたします。
1. 出荷伝票と実物数量のバーコード照合システムの導入
2. 検品チェックリストの第三者確認工程の義務化
3. 繁忙期における臨時スタッフ配置の強化

お取引先様にご迷惑をおかけしないよう、今後は数量管理体制を一層徹底してまいります。

改めまして、このたびの不手際につきまして深くお詫び申し上げますとともに、引き続きご指導・ご鞭撻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、納品数量不足に関するお詫びとご報告を申し上げます。
謹白
