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納期遅延のお詫び

拝啓　晩秋の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申しあげます。このたびは、格段のご配慮をいただき厚くお礼申しあげます。
[bookmark: _GoBack]　さて、先日は注文伝票番号XX-XXX「製品○○○」の50台のうち、御社「△△事業所」納めの10台につきまして、納入を2日遅延致しました。10月20日付弊社発「納期延期のお願い」（業務-XX-XXX）に対してご了承頂いただいたとはいえ、納期遅延はあってはならないことであり心よりお詫び申し上げます。
　今回の納期遅延の原因は、御社から指定された筐体の色指定を、弊社社員が「塗装会社」への指示書に間違えて記載したものであることが判明いたしました。再発防止策としまして、次の2つの手順を規定し徹底することといたしました。
1 お客様が色選定時に示した色見本カード（同一のもの）を指示書に添付する
2 「塗装会社」の塗装完了時、弊社からリモートで色検査をする方式とする
これにより、記載間違いの防止と万一間違えて塗装してもやり直しがきく日程を確保することができ、お客様に納期遅延によるご迷惑をおかけすることを防止することができます。
　今後このようなご迷惑をおかけしないようにいたしますので、今回のことに懲りずにご愛顧のほどよろしくお願い申しあげます。
　まずは、書中にてお詫び申し上げます。
敬具



