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見積書の金額誤記に関する理由書
令和○年8月18日に株式会社△△様へ提出いたしました「社内ネットワーク機器更新業務」の見積書について、一部商品の単価に誤りがあり、実際の見積金額より低い金額を記載していたことが判明いたしました。
記
1．発生した内容
令和○年8月18日に提出した見積書において、ネットワーク機器20台の単価を、本来「48,000円」と入力すべきところ「43,000円」と入力していました。
その結果、見積金額に100,000円の差額が生じました。
2．発生原因
過去に作成した類似案件の見積書を複製して作成した際、旧単価が入力されたセルを最新の価格へ変更しないまま使用してしまったことが直接の原因です。
また、見積書を提出する前に商品単価と最新の価格表を照合する確認作業を行っておらず、作成者のみの確認で取引先へ送付したことも、誤りを発見できなかった要因となりました。
3．対応内容
誤りが判明した後、直ちに株式会社△△様へ連絡し、事情をご説明したうえで訂正した見積書を再提出いたしました。
あわせて、誤った見積書については破棄していただくようお願いし、訂正版の金額をご確認いただきました。
4．再発防止策
1 見積書作成時には、必ず最新の商品価格表と単価を照合します。
2 過去の見積書を流用する場合は、単価・数量・商品名・型番などの入力項目をすべて再確認します。
3 取引先へ提出する前に、作成者とは別の担当者による確認を行います。
4 見積書の確認項目をまとめたチェックリストを作成し、確認結果を記録します。
今後は上記の確認手順を徹底し、同様の誤りを発生させないよう再発防止に努めます。
以上
