○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
〇〇〇〇〇不良品交換のお願い

拝啓　取り急ぎ用件のみ申し上げます。

　さて、去る〇〇月〇〇日に納品いただきました〇〇〇〇〇〇５０個の収納ケースですが、販売部で調査いたしました結果、開閉用金具欠損の不良品が２１個ほど混入していたことが判明いたしました。

　１１日に貴社〇〇部の〇〇様あてにお電話をさしあげ、不良品交換のお願いを申し上げましたが、交換日時についてのご返答を未だにいただいておりません。〇〇月〇〇日に間に合うよう、再納品する予定ですので、おそくとも今月末までに交換いただきたく存じます。

　まずは、ご通知かたがたお願いまで。

敬　具　

