販推〇〇〇〇〇〇
◎◎〇〇年〇〇月〇〇日
株式会社 ミツワ
　営業部長　鈴木 祥子　様
山田商事株式会社
販売推進部長　山田　太郎
数量不足についてのご照会
拝啓　日頃より格別のご高配を賜り厚くお礼申し上げます。
　さて、〇〇月〇〇日付で注文（注文書№〇〇〇〇〇〇）しました「LEDライトキーホルダー」が、本日着荷いたしました。早速検収しましたところ、　　　　10ケース不足しておりました。
　ご発送時の手違いかと存じますが、至急ご確認の上、不足分の10ケースを　納入くださいますようお願い申し上げます。
　まずは取り急ぎ、着荷のお知らせと数量不足のご照会まで。
敬具
　
　　なお、貴社のご担当者〇〇〇様には、当社の〇〇からこの旨ご連絡済で　　ございます。
担当　〇〇
（〇〇〇〇－〇〇〇〇）
