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拝啓　紅葉の候、貴社ますますご繁栄のこととお慶び申しあげます。平素は、格段のご高配をいただき厚くお礼申しあげます。
　さて、ご注文伝票番号XX-XXXにて「製品○○○」を50台ご注文いただきありがとうございました。ご指定の納入日10月31日（月）に向け鋭意取り組んでおります。しかし、昨日（10月25日）塗装会社から搬入された筐体のうち、御社「△△事業所」様納めの10台につきまして、ご指定の色と異なった塗装であることが判明いたしました。至急やり直しを指示しましたが、塗装作業に5日間を要する見込みです。
　このため、塗装受入れ検査終了後の組み立て、検査工程の2日を含め7日必要となります。各工程には最優先で行う指示をしておりますが、品質確保上、何卒ご理解賜りますようお願い申し上げます。
　今回の事態発生の原因は、御社からの指示を塗装指示書に記入する際、1文字誤って記入したことと判明いたしました。今後は、再発防止策として、指示書記入後別の作業員により「読み合わせ確認」をする手続きを追加しました。
　誠に勝手なお願いで誠に恐縮でございますが、「△△事業所」納めの10台につきましては、納期を2日後の11月2日（水）に延期させていただきたくお願い申しあげます。
　なお、「△△事業所」以外の40台につきましては、指定期日どおり10月31日（月）に納入させていただく予定です。
　ご迷惑をおかけして申し訳ございませんが、諸事情ご賢察のうえ、何卒ご容赦ご理解のほどよろしくお願い申しあげます。
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