○○○○　株式会社
○○　○○　様
製品の数量不足について
拝啓　毎々格別のご高配を賜り厚くお礼申し上げます。
さて、早速ですが、○月○日付にて注文致しました○○100本、本日到着しました。しかしながら納品書と商品を付け合わせしてみたところ、8本分の不足がありました。
至急、ご確認の上ご連絡いただくようよろしくお願い申し上げます。
敬　具
　平成○年○月○日
○○○○株式会社
○○　○○
