株式会社　○○○○
○○　○○　様
製品の数量不足について
拝復　平素格別のご高配を賜り厚くお礼申し上げます。
さて、○月○日にて納品致しました○○100個の内10個が不足しているとの事、まことに申し訳ございません。
早速、調べましたところ、出荷担当の手配ミスにであることがわかりました。
当方の不手際でご迷惑をおかけしたことを深くお詫び申し上げます。
不足分ついては、本日自社便にて納品致します。
取り急ぎお詫びかたがたご連絡申し上げます。
敬　具
　平成○年○月○日
株式会社○○○○
○○　○○
