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○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
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着荷品違いについて
拝啓
　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別なご愛顧を賜り、厚くお礼申し上げます。

　さて、○○月○○日付けで注文いたしました貴社製品○○○○○が本日到着いたしました。早速確認いたしましたところ下記の点について、数量不足が判明いたしました。
つきましては、お手数ではございますが、今一度ご照会いただき、至急ご手配くださいますよう、よろしくお願い申し上げます。

　まずは、取り急ぎ用件まで。
敬具

記

・○○○○○　○○個不足（注文個数○○個）
以上

