
顛末書

〇〇〇〇年〇〇月〇〇日

〇〇工場  第一製造部長殿

（写）営業部長殿

販売二課長  〇〇〇〇
先般の〇〇〇（株）向け「ＤＦＳ－０５２」の未出荷（結果として納期遅れ）の件につき、当初貴製造部業務課の責任を追及いたしましたが、調査の結果、責任は当課にあることが判明いたしました。

ご迷惑をおかけしたことを深くお詫びいたしますとともに、出荷指示が正しく履行されなかった顛末について、下記のとおりご報告いたします。

記

１．４月９日、〇〇〇（株）より当課営業担当者の〇〇に電話で当該商品の在庫確認があり、すぐに追加注文の注文書がＦＡＸで届きました。

２．〇〇は顧客先訪問の予定があって急いでいたため、届いたＦＡＸの空欄に宛先（業務課出荷担当者の名前）を書き入れ、それをＦＡＸ機器にセット、通信ボタンを押して訪問先に向かいました。

３．原因は不明ですが、結果的にそのＦＡＸは送信されず、その後ＦＡＸ送信に来た新人がセットされたままの当該用紙に気づいたものの、内容が荒川宛のＦＡＸであったため、それを荒川の席に置くにとどめました。

４．翌４月10日に出社した荒川は、机の上に置かれた当該用紙を確認して送信済みと思い込み、納期の４月14日に先方から確認の連絡があるまで、出荷指示がなされていないことに気づかなかった次第です。

今後は二度とこのようなことがないよう、ＦＡＸは正規の出荷指示書にて送ることはもちろん、貴製造部業務課に対して出荷指示書の受信を必ず電話確認することをルールとしましたので、ここにご報告いたします。

以上


