令和　　年　　月　　日
株式会社○○
販売部　〇〇〇〇 様
株式会社○○ 
〇店 店長　〇〇〇〇
〒000-0000
東京都〇〇区〇〇1-2-3
TEL：00-0000-0000
E-mail：xxxx@xx.com
着荷商品の誤配送について
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素より格別のお引き立てを賜り、誠にありがとうございます。
このたび、2026年〇月〇日付発注書（No.260515-12）に基づき、〇月〇日午前着荷しました「クールサマープロシリーズ」について、直ちに検収手続きを実施したところ、発注内容と納品品に重大な相違が判明いたしました。
取り急ぎ、10畳用エアコン15台納品ミス訂正を強く要請申し上げます。
敬具
記
	No.
	発注品番
	発注品名
	発注数量
	納品品番
	納品品名
	納品数量

	1
	AC-CP001
	6畳用壁掛けエアコン
	20
	BC-CP001
	8畳用壁掛けエアコン
	20

	2
	AC-CP002
	10畳用壁掛けエアコン
	15
	BC-CP002
	12畳用壁掛けエアコン
	15

	3
	AC-CP003
	14畳用壁掛けエアコン
	0
	AC-CP003
	14畳用壁掛けエアコン
	5



【緊急対応依頼】
· 【最優先対応1】正しい10畳用15台の即時発送
→ 〇月〇日（金）必着
· 【対応2】14畳用15台の返送手配
→ 弊社送り状同封（着払い対応）
· 【対応3】納品書・請求書の修正

【同封書類】
納品書・発注書対照表（相違マーキング）
以上
