○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部○○○○○
〇〇〇〇〇納入遅延の件

前略　去る〇〇月〇〇日付の貴信営三発１００２号を拝見いたしました。

　弊社のミスにより貴社に大変なご迷惑をおかけいたしましたこと、心よりお詫び申し上げます。

　このたびの事態の原因と、その後の対処につきましては、担当の〇〇より２日にお電話でご連絡させていただいた通りでございますが、再度書状にて下記の通りご報告申し上げます。

　さて、〇〇月〇〇日付の貴信営三発１００２号において、遅延による損害に対し、○○万円の補償金を貴社に支払うようご請求されています。

　しかし、下記の経緯にも記しましたように、原因は弊社にあると認識しておりますが、事後の対応については善処していると考えております。

そこで、大変恐縮ではございますが、補償金額についてご再考賜りますようお願い申し上げます。

  この件につきまして近々参上いたしたく存じます。追ってご連絡いたしますので、どうぞよろしくお願い申し上げます。

　取り急ぎ、ご返事まで。

草々
記

■納入遅延の原因

　弊社の営業管理担当者が貴社営業所コードを誤って入力し、ご注文の品を貴社の他営業所（横浜営業所）へ誤送してしまいました。

翌日気がつき同営業所に問い合わせましたところ、既に正しい営業所（仙台営業所）に転送してくださったと貴社総務部高沢様からご返事をいただきましたので、その旨を担当者同士で連絡しあい、弊社の方では処理済みの用件となっておりました。

ところが、実際には仙台営業所に転送されておらず、このたびの納入遅延という事態に発展した次第です。

以　上　

