
○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
納品数量について
拝復　いつも何かとご愛顧をいただき、厚くお礼申し上げます。
　さて、○○月○○日付貴信確かに拝受いたしました。先般、ご送付申し上げましたシリンダー注文数量より999個オーバーであり、早々に引き取れとのことでございますが、一言ご説明をさせていただきます。

　確かに貴ご注文書（99-9999、99/99）は、9999個でありますが、出荷直前になり、貴営業部○○様より、緊急の必要分として999個追加するよう指図をいただいた次第であります。

　なお、注文書は近日中に発行するからとのことでございました。
　追加注文分のご送付に際しまして、その旨ご通知申し上げず、恐縮のかぎりではありますが、ご調査のうえ、よろしくお取り計らいのほどお願い申し上げます。

　まずは、書中にてご返事申し上げます。
敬具
　なお、貴営業部○○様より、いただきました追加注文分の指図書のコピーを１部同封させていただきます。
　以　上


